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INTRODUCCION

La Constituciéon Politica de la Reptblica de Guatemala establece que las
Municipalidades son instituciones auténomas ya que acttan por delegacién del
Estado, cuyo fin supremo es la realizacién del bien comiin de sus habitantes.

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

El Manual de Procedimientos se ha elaborado con el objetivo de servir como
guia a los colaboradores municipales, en la ejecucion de los diferentes
procedimientos que desarrollan en sus actividades diarias.

Seiiala los pasos a seguir para que los procesos se realicen correctamente para
asi poder cumplir con los lineamientos establecidos para el efecto.

Permite visualizar la demanda de servicios de ayuda, comunicacion,
coordinacion de los miembros de la institucién municipal, promoviendo el
cumplimiento ordenado como sistematico de tareas.

Asi mismo, fortalece el control en su realizacion, lo que garantiza que los
esfuerzos se encaminen hacia metas de la institucion para que sea proyectada
a un servicio eficiente para la comunidad.
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MISION PROPUESTA

Somos una entidad auténoma que a través de planes establecidos que
promueven e impulsan al desarrollo permanente de San Miguel Duefias, brinda
servicio por medio del cual se vela por la integridad territorial, el fortalecimiento
del patrimonio natural, cultural social, por medio de Actividades Econémicas,
Sociales, Culturales, Ambientales de Prestacion de Servicios Publicos, para
cumplir, superar las expectativas de todos los vecinos con el soporte que
personal calificado desempefia tomando en cuenta la participacion ciudadana
en la proyeccion, ejecucion de proyectos que destinados a beneficio de la

poblacion permitan la mejora continua de nuestro municipio.

VISION PROPUESTA

Hacer de San Miguel Duefias un municipio sostenible que tenga la habilidad
para la optimizacion de todos sus recursos eficaz, eficiente, que garantice una
oportunidad de bienestar, mejora en la calidad de vida de los empleados
municipales, sus familias, asi como de los vecinos, que contribuya al desarrollo

“integral. Que impulsa el desarrollo humano, territorial, comercial, de servicio de

infraestructura.
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DEFINICION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento técnico que
proporciona informacién secuencial de operaciones relacionadas entre si, que
se constituye en unidad para la realizacion de una actividad o tarea especifica
de la institucion.

JUSTIFICACION

Con la elaboracién de este manual, se pretende evitar la dualidad de
funciones en el desempefio de los empleados municipales, asi como maximizar
la utilizacion de los recursos asignados. Al mismo tiempo, funciona como una
fuente de consulta para el personal de nuevo ingreso o los colaboradores que
por primera vez realizaran cierta actividad debido a un cambio de puesto por

| promocién o traslado.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Ser una guia paso a paso para que el desempeno de los colaboradores se
traduzca en un servicio de eficiencia, calidad total para que se desarrolle en un
ambiente armonioso ademas de seguro.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estandarizar la ejecucion de actividades con atribuciones.

Maximizar el uso de los recursos asignados.

Promover eficientemente el desempeifio de las atribuciones.

Proporcionar un clima institucional arménico, seguro.

Simplificar la interpretacion de la comprension de los procesos.

Reducir los errores que se cometen en los diferentes procesos.
Proporcionar material de consulta al personal de nuevo ingreso,
ascendido o trasladado a otro puesto.

e Brindar servicio eficiente, eficaz.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de San Miguel Duefias

Elaborado . Autorizado Fecha: Rige.a
por: Revisado por: por: 04 Péginas: partir
GGl Lic. Juan Carlos |  Julio César Hodsinbis 11 de:

10/Nov. Universidad
2,010 Mariano Galvez

Quifidénez Quifiénez

Hernandez 2.010

Garcia

BASE LEGAL

Respetando los derechos constitucionales se creé el Codigo 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 organizacion, su funcionamiento, los reglamentos, asi
como las ordenanzas para la organizacion, el funcionamiento de sus oficinas,
asi como el reglamento de personal como las demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la organizacién municipal.

AMBITO DE APLICACION

Este manual sera una herramienta de apoyo para la administracion
municipal, unidades administrativas, como para colaboradores municipales.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

De uso general en las unidades administrativas de la Municipalidad.
Servira de consulta para la administracion municipal ademas de los
colaboradores.
Sera distribuido, conocido por cada area de trabajo.

e Se usara como base para la inspeccion, supervision ademas del control
de los diferentes procesos. .

e Su actualizacion debe ser constante de acuerdo con las modificaciones
que sufran los procesos o con nuevas medidas que se implementen en el
transcurso del tiempo.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Alcaldes Auxiliares

Auditoria Interna

Supervisor de Obras

Secretaria

Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM)

kol oF o ol i

7.1. Tesoreria
7.2. Contabilidad
7.3. Presupuesto
7.4. Receptoria
7.5. Informatica
8. Direcciéon Municipal de Planificacién (DMP)

8.1. Oficial |
9. Servicios Municipales

9.1. Oficina de la Mujer

9.2. Oficina del Adulto Mayor

9.3. Guarderia Municipal

9.4. Bomberos Municipales
9.4.1. Oficial | al IV

9.5. Biblioteca

9.6. Clinica Nutricional

9.7. Mercado Municipal

9.8. Bodega

9.9. Conserjeria

9.10. Jornales

9.11. Pilotos

9.12. Fontanero

9.13. Encargado de Cementerio

9.14. Encargado de Estadio

9.15. Encargado de Piscina

9.16. Encargado de Sal6n Municipal
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1. REALIZAR SESIONES ORDINARIAS CONVOCADAS POR
EL ALCALDE MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Realizar la convocatoria de Sesion Ordinaria para lograr mayor eficiencia en los
Servicios Publicos Municipales, la administracion general del municipio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar formalmente la convocatoria para reuniones ordinarias para tratar
asuntos de interés para el mejoramiento de los Servicios Publicos Municipales
asi como la administracion general del municipio.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

o« FEl alcalde realizara la convocatoria correspondiente por escrito de
conformidad con lo previsto en el Cédigo Municipal, reglamento de
organizacion, funcionamiento del mismo.

e Las sesiones se deben realizar las veces que sean necesarias a solicitud
de cualquiera de los miembros del Concejo Municipal.

o Se fijara lugar, dia, hora de la sesién extraordinaria.

o En las sesiones los vecinos tendran voz pero no voto.

e Las sesiones se realizaran en el edificio de la Municipalidad o en
situaciones de fuerza mayor en cualquier otra parte de la circunscripcion
territorial del municipio.

12
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Actividad

Tiempo en

Minutos

Responsable

El Alcalde Municipal presenta

por escrito al Concejo NIy

Municipal la convocatoria 1,440 Alcalde Municipal

correspondiente.

El Concejo Municipal acuerda

la autorizacion oficial de la 1,440 Concejo Municipal

solicitud del Alcalde.

Se fija el lugar, dia y hora de la 3 o

SeAIBR. 1,440 Concejo Municipal

El Alcalde Municipal, los

miembros del Concejo

Municipal asisten a |la

convocatoria, para tratar 1440 Alcalde - Concejo

asuntos de interés para el ' Municipal

mejoramiento de los Servicios

Municipales y Administracion

del Municipio. ) ) e

El secretario del Concejo

Municipal redacta por escrito lo 1440 Secretario del

hablado, acordado en Ila ' Concejo

reunion. R ! -

Si se llegan a acuerdos de lo

tratado en la reunién se emite "

‘el acta detallada. Si no se 140 Alcaide Municipal

convoca a otra reunion.

Se firma el acta por el Alcalde Alcalde Municipal - |

Municipal, el Secretario del 1,440 Secretario del

Concejo Municipal. Concejo

El secretario archiva el acta en : 2

orden cronolégico. 1,440 Secretario Municipal
TIEMPO TOTAL: 11,520 minutos

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: CONCEJO MUNICIPAL

CODIGO DE DEPENDENCIA: 001

Elaborado Revisado AUIDFI:-adO Fecha: Rige a partir
por: por: Lic. PO ) 04 Paginas: geap
Carolina | Juan Carlos Julib Clisie Noviembre 3/3 o
o Garck Quifinez Quifiénez 2010 10/Nov./2,010 Universidad
] e uinene Herndndez ’ Mariano Galvez
INICIO
Convocatoria

Autorizacion

Eleccion de Dia,
Hora y Lugar

Asistencia a
Convocatoria

Redaccbn De lo
Tratado

Decision

i Si

Redaccion Del
Acta

Asistencia a
Convocatoria

Asistencia a
Convocatoria

Archivo

FINAL

14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Dueiias
Departamento: CONCEJO MUNICIPAL

CODIGO DE DEPENDENCIA: 001
Autorizado

Elaborado | Revisado ) Fecha: : :
por: por: Lic. por 04 Paginas: Rige a partir
Carolina | Juan Carlos Ju"? Sesar Noviembre 1/3 do:
Garcia Quifiénez Quifiénez 2010 10/Nov./2,010 Universidad
Hernandez " Mariano Galvez

2. REALIZAR SESIONES EXTRAORDINARIAS CONVOCADAS

POR CUALQUIER MIEMBRO DEL CONCEJO MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Realizar la convocatoria de Sesion Extraordinaria para lograr mayor eficiencia
en los Servicios Plblicos Municipales, la administracion general del municipio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar formalmente la convocatoria para reuniones extraordinarias para
tratar asuntos de interés para el mejoramiento de los Servicios Publicos
Municipales como la administracion general del municipio.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Las reuniones convocadas por el Concejo Municipal previstas en el
Cédigo Municipal, asi como el Reglamento de Organizacion vy
funcionamiento del mismo.

‘Se fijara lugar, dia, hora de la sesion extraordinaria.

En las sesiones los vecinos tendran voz pero no voto.

Las sesiones se realizaran en el edificio de la Municipalidad o en
situaciones de fuerza mayor en cualquier otra parte de la circunscripcion
territorial del municipio.

15
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Tiempo en

Actividad Minutos

El Concejo Municipal presenta
por escrito al Alcalde Municipal
la convocatoria
correspondiente.

Responsable

1,440 Concejo

El Alcalde acuerda Ila
autorizacion oficial de Ila 1,440 Alcalde
solicitud del Concejo.

Se fija el lugar, dia y hora de la
reunion.

El Alcalde Municipal y los
miembros del Concejo
Municipal asisten a Ila
convocatoria, para tratar
asuntos de interés para el
mejoramiento de los Servicios
Municipales y Administracion
del Municipio. |
El secretario del Concejo
Municipal redacta por escrito lo Secretario del
hablado y acordado en Ia ' Concejo
reunion.

1,440 Concejo

Alcalde y Concejo

1,440 Municipal

Si se llegan a acuerdos de lo
tratado en la reunién se emite
el acta detallada. Si no se
convoca a otra reunion.

Alcalde y Concejo

1,440 Municipal.

Se firma el acta por el Alcalde Alcalde y Secretario
Municipal y el Secretario del 1,440 del Concejo
Concejo Municipal. Municipal.

El secretario archiva el acta en
orden cronolégico.

TIEMPO DEL PROCESO: 11,520 minutos

|
1,440 Secretario Municipal ]
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3. ASISTIR A ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES,
DEPORTIVAS Y EDUCATIVAS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este procedimiento todos los miembros del Concejo Municipal deben de
hacer acto de presencia en las actividades que vinculen a la Municipalidad de
San Miguel Duefias como actividades sociales, culturales, deportivas,
educativas, etc.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Que los miembros del Concejo Municipal se involucren en las distintas
actividades que en el Municipio se realicen.

Que los vecinos de la comunidad se involucren con los miembros del Concejo,
convivan para que los conozcan.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
Las invitaciones las deben de hacer llegar por lo menos con 2 dias de
anticipacion.

En caso de existir algin desastre natural los miembros del Concejo Municipal
deben de presentarse a los lugares mas afectados para poder alentar a los
vecinos necesitados.

Si algun miembro del Concejo no asistird al evento debe de notificarlo por
medio escrito especificando sus razones.
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

Los organizadores del evento
presentan la invitacién en la 10 Organizadores
Recepcion de la Municipalidad

Recepcion la remite a algun
miembro del Concejo Municipal

para acordar la asistencia al 20 Concsjo Municipal
evento.
Los miembros del Concejo 60 Concejo Municipal

deciden si iran o no al Evento.

Si algtin miembro del Concejo
indica que no ira redacta la 30
carta para entregarla al
Secretario. S
Secretario del Concejo
Municipal archiva la carta del 30
evento.

Concejo Municipal

Secretario del
Concejo 1

Miembros del Concejo 480

Municipal asisten al evento. Concejo Municipal

TIEMPO DEL PROCESO: 850 minutos
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4. AUDIENCIAS ANTE EL SENOR ALCALDE

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Este proceso se realiza por medio de una solicitud por escrito para audiencia

con el Sefior Alcalde.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Que las audiencias con el Alcalde se lleven de una manera clara y ordenada
para que todos puedan tener la oportunidad de exponer sus inquietudes.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
Se debe de presentar la solicitud por medio escrito en la Recepcion de la

Municipalidad.
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

Los visitantes exponen al
secretario su deseo de obtener 15 Vecinos interesados
audiencia

Se solicita al visitante algun
documento de identificacion 15 Recepcionista
para registrar sus datos.

Se guia a los visitantes a la
Sala de Espera.

Se ingresan al Despacho del
Serior Alcalde en el orden que 60 Alcalde Municipal
fueron anotados.

Si fuera el caso, se remiten los
visitantes con el Director de la
Dependencia a cargo de la
solicitud previamente 30 Alcalde Municipal
ingresada. O se redacta una
solicitud para ser ingresada a
Recepcion.

120 Recepcionista

TIEMPO DEL PROCESO: 1,090 minutos
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5. AUTORIZAR PRACTICAS SUPERVISADAS
EN LA MUNICIPALIDAD

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
En este procedimiento el Alcalde Municipal por medio de una solicitud de parte
de la entidad educativa autoriza la realizacion de practica supervisada.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
» Que se refuercen las habilidades de los estudiantes realizando distintos
trabajos en la municipalidad.

e Que la Municipalidad de San Miguel Duefias contribuya al desarrollo
profesional de los estudiantes.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
e Presentar una solicitud escrita dirigida al Alcalde Municipal solicitando la
practica supervisada con datos generales del alumno como nombre,
tiempo del periodo de practica, fecha de iniciacion, persona responsable.

e Adjuntar a la carta las notas del bimestre para promediar las clases del
alumno para autorizar en base a su rendimiento escolar.

e El Alcalde Municipal por medio escrito manifestara la autorizacion de

dicha solicitud.
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Actividad

Tiempo en

Responsable

minutos

El estudiante se presenta a la

Recepcion de la Municipalidad 1 440 Estudiante

solicitando informacion para ) interesado

realizar practica supervisada.

En recepcion le indican que si

hay espacio o si ya esta el 1,440 Recepcion

cupo lleno.

Se le entregan los requisitos

para la realizacion de practica.

Le solicitan, la carta con las 2,880 Recepcion

notas de los dltimos 3

bimestres,

Estudiante presenta en ;

recepcion lo solicitando para la 2,880 ﬁggggg

practica.

La Municipalidad de San

Miguel Duefias analiza, 2 880 Alcalde

aprueba a los estudiantes que : Municipal

tengan las mejores notas.

Se realiza una carta al colegio B e

con los datos del alumno 4.320 Mﬁlrf?ciidZI

indicando que se ha aceptado ’ Rece: ?ﬂm

dichasolicitud. | pesn. |

Ya autorizada la practica )

supervisada se le informa al 1,440 zsef:dﬁgﬁg‘

estudiante. |

Si no se comunica

verbalmente al estudiante que 1,440 Recepcion

no ha sido seleccionado. —
TIEMPO DEL PROCESO: 18,720 minutos
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6. ELABORACION DE LA GUIA GENERAL PARA LA
EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este proceso se orientara a la ejecucion de la auditoria con base en la
planificacion especifica, a través de la seleccion, aplicacion adecuada de
técnicas con procedimientos que permitan obtener evidencia suficiente,
competente como pertinente, para cumplir con los objetivos de cada auditoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar cifras de los movimientos que en la Municipalidad de San
Miguel Duefias se realizan por medio de Estado de Resultados.

Verificar que los hallazgos de tipo monetario no recaigan en
incumplimientos legales o deficiencias de control interno para sus
correspondientes recomendaciones.

Que el documento que se presente sea de alta calidad profesional, que
permita tomar acciones correctivas necesarias en forma oportuna a
través de las recomendaciones que se sefialan en el mismo.

Que el contenido de cada informe de auditoria sea discutido con los
responsables de la Municipalidad de San Miguel Duefias para asegurar
la aceptacion de los hallazgos asi como el cumplimiento de las
recomendaciones.
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NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
El documento debe ser presentado con la siguiente estructura.

Caratula

Resumen Gerencial

Contenido (Indice)

Antecedentes

Objetivos

Alcance

Dictamen

Estados Financieros

Notas a los Estados Financieros

Hallazgos Monetarios, de Incumplimiento de aspectos legales
Hallazgos de Deficiencias de Control Interno

Comentarios sobre el estado actual de los hallazgos, de las
recomendaciones de auditorias anteriores.

La ejecucién de la auditoria comprende las siguientes actividades:

Estudio, evaluacion del control interno

Evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales, reglamentarias
Actualizacién del archivo permanente

Supervision del trabajo de auditoria

Obtencion de evidencia

Elaboracion de papeles de trabajo

Archivo de papeles de trabajo -

Comunicacién, acciones legales, administrativas ante la identificacion
de hallazgos.

Obtencion de la carta de representacion.

Detalle de Funcionarios,

Personal Responsable de la Municipalidad
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ol Tiempo en
Actividad ” Responsable
! Minutos P
' Se planifica la ejecucion de 2t

| i aciditoHE Irderma. 1,440 Auditoria Interna
Se envia la carta de
representacion para iniciar 1,440 Auditoria Interna
la auditoria interna. |
Se planifica el dia en que se 10080 Alcaldia Municipal
iniciara dicha auditoria. : Auditoria Interna
Se inicia el proceso de _—
auditoria interna 4,320 Auditoria Interna
Los informes de auditoria
son presentados por escrito
garantizando el 21,600 Auditoria Interna

entendimiento de su
contenido.

Se supervisa todo el trabajo
de auditoria.

Los contenidos del informe
se discute con los
responsables de la 10,080
Municipalidad de  San
Miguel Duefias

172,800 Alcaldia Municipal

Alcaldia Municipal
Auditoria Interna

Alcaldia Municipal

Se revisan los informes. 1,440 Apekliestes Kty

Se procede a la aprobaciénr
del informe.

Se entrega oficialmente el

informe a la maxima de
Municipalidad de  San 21600 Alcaldia Municipal
Miguel Duefias también a la ' Auditoria Interna
Contraloria General de
Cuentas.

4,320 Alcalde Municipal

Sg archiva el documento. ) 1,440 Aliditoria interna

TIEMPO DEL PROCESO: 250,560 minutos
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7. EJECUCION DE PROYECTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el proceso por el cual la Direccion Municipal de Planificacion se encarga de
construir toda la infraestructura para el beneficio de la poblacion.

BASE LEGAL.:
Punto resolutivo de Alcaldia o de Concejo Municipal, dependiendo del monto de
la inversion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que en base a prioridades se realicen proyectos de infraestructura para el
beneficio de todos los vecinos de San Miguel Duefias.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
Realizacion del Plan Operativo Anual (POA).
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Actividad

Se realiza el Plan Operativo
Anual (POA) para la ejecucion
de obras.

Tiempo en

minutos

259,200

Responsable

DMP

Se consulta sobre la prioridad
de los proyectos con Ilas
autoridades superiores para su
inicio basado en el POA en la
temporada del afio en que se
encuentre.

10,080

DMP, Alcaldia
Municipal

Una vez autorizado el proyecto
se verifica el area de trabajo
con el supervisor del area
como también la Directora de
la DMP.

10,080

DMP, Supervisor de
area

El Supervisor de area junto con
la Directora del DMP acuerdan
el dia de inicio, personal,
material, juego de planos
aprobados.

Se inicia el proceso de
construccion.

Se realiza supervision
constante en los proyectos por
el Supervisor del area, la
directora del DMP, el Sr.
Alcalde.

1,440

86,400

10,080

DMP, supervisor de
area

Supervisor de area

DMP, Alcalde
Municipal

Si es necesario realizar
cambios significativos en la
obra se procede a consultarlo
con la autoridad superior.

Se informa sobre la finalizacion
del proyecto a la autoridad
superior.

10,080

Supervisor de Obras

4,320

Supervisor de Obra,
Directora de la DMP

TIEMPO DEL PROCESO:

391,680 minutos
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8. EXPEDIENTES PARA CONOCIMIENTO DEL
CONCEJO MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de agenda de los expedientes remitidos por Alcaldia Municipal,
para que se sometan a conocimiento del Concejo Municipal, llevando un orden
cronolégico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

o Llevar un estricto control de los expedientes remitidos por el Alcalde
Municipal.

e Ingresar las resoluciones en orden de prioridad.

» Que las resoluciones se revisen para que estén debidamente firmadas,
selladas por la Secretaria Municipal precedidas del Alcalde Municipal.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

¢ Elaborar agenda de los expedientes enviados a Alcaldia.
» Que los expedientes sean archivados en orden cronolégico.
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Actividad

Elaborar agenda de los
expedientes remitidos  por
Alcaldia Municipal, que se
someteran a conocimiento de
Concejo Municipal ordenados
cronolégicamente

Tiempo en

minutos

30

Responsable

Alcaldia Municipal,
Secretaria

Someter la agenda respectiva
a consideracion del Alcalde
Municipal.

1,440

Concejo Municipal

Elaborar las resoluciones en
orden de prioridad.

60

Concejo Municipal

Someterlas a revision y firma
de la Secretaria Municipal y
posterior firma del Sefior
Alcalde.

30

Secretaria y Alcalde
Municipal

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

1,440

TIEMPO DEL PROCESO:

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

2,880

Secretaria Municipal y
vecino interesado.

Secretaria Municipal

5,880 minutos
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9. CELEBRACION DE MATRIMONIO MUNICIPAL.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este procedimiento las parejas que deseen contraer matrimonio municipal
deben de llenar varios requisitos para indicarles que dia se pueden casar.

REQUISITOS:
MAYORES DE EDAD:

e Cedula de vecindad o Documento Personal de ldentificacion (DPI) en
original en buen estado,

o Certificacion de Nacimiento reciente.

« Certificacion de Solteria.

« Certificado médico de buena salud para ambos contrayentes.

‘e Boleto de ornato.

MENORES DE EDAD:

o Mujeres a partir de los 14 afios.

o Hombres a partir de los 16 afios.

e Certificacion reciente de nacimiento.

« Certificacion de solteria.

o Fotocopia de cedula de los padres en su comparecencia el dia de la
boda para expresar su consentimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SECRETARIA MUNICIPAL
CODIGO DE DEPENDENCIA: 005

Elaborado | Revisado Autorizado Fecha:

por: por: Lic. Jullgocrésar 04 Paginas:
Carolina | Juan Carlos Noviembre 2/5

Garcia Quifiénez Qmﬁ.d v 2,010
Herndndez

Rige a partir
de:
10/Nov./2,010 Universidad
Mariano Galvez

PARA EXTRANJEROS:

e Pasaporte original vigente.

¢ Certificacion de nacimiento.

¢ Certificacion o constancia de solteria.
¢ Publicaciones de ley.

REQUISITOS DE TESTIGOS:

Cedula de Vecindad o Documento Personal de Identificacion

BASE LEGAL.:

¢ Decreto Ley 106 del Cadigo Civil.
¢ Plan de tasas municipales.
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el Tiempo en
Actividad mp Responsable
minutos -
Se recibe, revisa la papeleria
para la  formacién  del 2 Veci -
, ecinos intere:
expediente en la semana en 0 sados
gue se realizara el matrimonio.
Se pn a reali £ s
proceda lizar la 10 Alcalde Municipal

solicitud para el matrimonio.

Se redacta el acta del
matrimonio en base a la 30 Alcalde Municipal
papeleria recibida.

Se redacta la resolucion de
aprobacion para la celebracion 5 Alcalde Municipal
de matrimonio.

Se elabora la caratula para el 3
expediente.

Se redacta la Constancia del
Matrimonio Municipal, al
reverso se imprimen los 3 Alcalde Municipal
articulos 78, del 108-112 del

CodigoCivil. | B
Se realiza la anotacion de
matrimonio en las cedulas de 5 Alcalde Municipal
los contrayentes.

Se colocan los sellos | 1

respectivos. _
Se lleva a cabo la celebracion 60
de la ceremonia.

'Se redactan para enviar los
'avisos del matrimonio al
Registro Nacional de Personas
(RENAP) de los municipios en 1440 Secretaria Municipal
que estuvieren asentados los
nacimientos para los Registros

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

'Se archiva el expediente en el 5

tomo correspondiente. SecrstariaMunicipal

TIEMPO DEL PROCESO: 1,582 minutos
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10. MONTAJE DE EVENTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Para cada actividad pablica que realiza la Municipalidad, se hace necesario
programar el montaje de los eventos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Buscar mantener una mejor comunicacion con los vecinos. \
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: |

¢ Que se notifique al Sefior Alcalde con 3 dias de anticipacién para dicho
evento.

e Que asistan todos los miembros del Concejo Municipal

¢ Que se presente la agenda ante el Sefior Alcalde.

NORMAS DE SEGURIDAD:

Al concluir la actividad verificar que tanto el equipo como el mobiliario este
completo.
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Tiempo en

Actividad

Cuando se programe algun

1 evento, se debera empezar a
organizar como minimo con 3
dias de anticipacion.

. Responsable
minutos

Organizador del
Evento |

10,080

Se le hace llegar al Alcalde
Municipal el instructivo en
donde se describe la actividad,
dia, hora, lugar del evento.

Organizador del

4,320 evento

Se elabora la agenda con el |
siguiente contenido: '
Palabras de bienvenida |
Motivo del evento 1440 Organizador del |
Palabras de agradecimiento ! evento

Entrega de reconocimientos '
Palabras de autoridades
Palabras de despedida.
Para el dia del evento es
necesario tener:

Sonido principal

Sonido auxiliar 1440 Organizador del ‘
Maestro de Ceremonias ' evento
Podium, banderas, estandarte,
himnos, cinta, tijeras, camara
de video, camara fotogréﬁca.

TIEMPO DEL PROCESO: 17,280 minutos ‘
i

48




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SECRETARIA MUNICIPAL

CODIGO DE DEPENDENCIA: 005
Elaborado | Revisado Autoﬂ:.ado Fecha: R 3 Gaeic
por: por: Lic. b ol 04 Péginas: e p
! Julio César
Carolina | Juan Carlos

Noviembre | 3/3 de:
Garcia Quifiénez Quifiénez 2,010 10/Nov./2,010 Universidad
Hernandez

Mariano Gilvez

INICIO

———————

Programacion De '
| Evento

¥

Se Entrega Al |
Alkalde |

™

Se Ela;bora
Agenda

' Realizacion De
Evento




DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: AFIM

CODIGO DE DEPENDENCIA: 006
Autorizado

Elaborado | Revisado X Fecha:
por: por: Lic. ‘por: 04 Péginas: Rige & partie
Carolina | Juan Carlos .Iuh? (Eesar Noviembre 1/6 des
Géicls Quifiénez Quifiénez 2 010 10/Nov./2,010 Universidad
Herndndez ’ Mariano Galvez

11. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS
MOMENTOS DEL GASTOS PARA BIENES Y/O SERVICIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el procedimiento en donde se registran todos los gastos que se realizan para

la compra de mercaderia asi como los atiles para la Municipalidad.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Que los gastos que la Municipalidad de San Miguel Duefias realice sean

debidamente registrados para un mayor control.
e Que los pedidos que se realicen se hagan con la debida solicitud

firmada, sellada por el departamento solicitante.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

e Formulario de Solicitud/Entrega
o Firma/Vo. Bo. Del Jefe inmediato
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ks Tiempo en
Actividad . Responsable
minutos P
Llena el formulario de
Solicitud/Entrega para la
adquisicion de un bien o servicio 3 Ii::}r)éizfi?)
en el cual se debe incluir todas sus
caracteristicas generales.
Firma y lo ftraslada para Vvisto 1 Empleado
bueno del jefe inmediato. Interesado

Jefe Inmediato

Verifica solicitud. 1 Superior

Si esta de acuerdo firma de Vo.Bo., Jefe Inmediato

devuelve al Empleado Interesado :
(paso 5) 2 Superior
Si no esta de acuerdo devuelve al 2 Jefe Inmediato
Empleado Interesado (paso 1). Superior
. - : Empleado
Recibe solicitud autorizada 1 hnlcansilsy
Si es un bien traslada al Encargado |
de Almacén (paso 8), si es un 10 Empleado
servicio, traslada a Encargado de Interesado

Compras (paso 16).

Verifica que la solicitud cuente con
las firmas respectivas, descripcion 2 Encargado de Almacén
correcta del bien solicitado.

Si hay existencia, cumple con el
procedimiento para la entrega del
bien. Si no hay existencia coloca 5 Encargado de
un sello en el formulario Almaceén
Solicitud/Entrega de Bienes “No
hay existencias” I
Y lo traslada al Empleado 5 Encargado de
Interesado. Almacén

Recibe la solicitud, verifica que

i Empleado
contenga el sello respectivo de “No 1 5
hay existencias” interesado
Y lo traslada a la Comision de 3 Empleado
Finanzas. interesado
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. T Comisién de
Recibe la solicitud. 1 Sinamae
Si esta de acuerdo autoriza, de lo .
contrario devuelve al Empleado 2 Clc;m::;r;ge
Interesado. |
Traslada solicitud al encargado de 3 Comisién de
compras. Finanzas
Verifica que la solicitud esté
firmada, autorizada por la Comision Encargado
de Finanzas para que la 3 Compras
descripcién del bien o servicio
solicitado sea correcta.
La traslada a Encargado de 3 Encargado
Presupuesto. Compras
Verifica que exista partida con 2 Encargado de
saldo disponible. Presupuesto
Si existe, devuelve al Encargado |
de Compras (paso 24); en caso
contrario, tramita las transferencias 4 ?rzirga::s?oe l
de partida que correspondan con el P ‘
Concejo Municipal (paso 21)
Luego devuelve al Encar_gado de Encargado de
Compras (o] instancia 2 Piasusiionts
correspondiente (paso 24). P
Verifica documentos 1 Concejo Municipal
Autbriza transferencias 1 Concejo Municipal
Lo devuelve a Presupuesto (paso 1 Concejo Municipal
18).
Realiza cotizaciones para las l
compras directas del bien o : 1440 Encargado de Compras '
servicio solicitado.
Recibe la documentacion de las 1440 Encargado !
mismas. Compras
Selecciona al proveedor 60 Encargado

’ Compras
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Traslada a la Autoridad Superior.
Si es compra por cotizacion o Encargado
licitacion, le corresponde a la Junta 1440 Compras

Calificadora la seleccion del
proveedor.

Realiza el proceso de seleccion de 20

proveedor. Junta Calificadora

Traslada a la autoridad superior
correspondiente para su 5 Junta Calificadora
aprobacion o improbacion.

Recibe expediente con la
resolucion emitida por la Junta 60 Autoridad Superior
Calificadora.

Emite la resolucion de aprobacion 20

o improbacion Autoridad Superior

Traslada, si es compra directa a
Encargado de Compras, o si es por
cotizacion o licitacion a la Comision 10 Autoridad Superior
Receptora nombrada por autoridad
competente.

Revisa documentacion, si cuenta
con el sistema, elabora orden de
compra, quedando asi elaborado el
Registro, de lo contrario traslada 20

Encargado de

expediente al encargado de Cotprag
presupuesto para registro del

compromiso (paso 34).

Recibe documentacion y/o elabora 10 Encargado de
orden de compra. Presupuesto
Aprueba el momento de 5 Encargado de
COMPromiso. Presupuesto 1
Firman Encargado de Presupuesto,

Encargado de Compras, Director 15 Encargado de
de la AFIM o Tesorero Municipal y Presupuesto
Alcalde Municipal
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Traslada expediente a Encargado
de Compras para el tramite 5 %:—:aszga::s?oe
correspondiente. P
Recibe el bien solicitado en la 3 Encargado
orden de compra. Almaceén
Verifica datos de la factura (al |
dorso de esta se debe
indicar lo que se comprod, quién lo 3 ER?;;%Z:O
solicitd y el No. del
ingreso al almacen)
Y lo anota en las tarjetas
autorizadas, describiendo el 10 Encargado
ingreso del bien, la cantidad, Almaceén
unidad de medida y valor.
Y hace la entrega del bien al 2 Encargado
Empleado Interesado (paso 45). Almaceén

En el caso de ser un bien, recibe el
expediente, si fuese un servicio, 3

Encargado de

de los dos casos.

recibe certificacion del servicio Compras
solicitado en la orden de compra.
Verifica que sean correctos los

; Encargado de
datos de la factura en cualquiera 2 Compras

Firma la factura y traslada al area
de Contabilidad para la ejecucién 2
del.gasto.

Encargado de
Compras

Con el expediente formado,
procede a hacer la verificacion del 10
mismo.

Ejecutor del Gasto

si esta de acuerdo, procede a
registrar el devengado pasando al 5
estado de Pendiente de Pago

Ejecutor del Gasto

Traslada expediente al &area de

Tesoreria para el pago 5 Ejecutor del Gasto
correspondiente.
TIEMPO DEL PROCESO: 4,554 minutos

55




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: AFIM
CODIGO DE DEPENDENCIA: 006
Elaborado | Revisado Aut:l::.ado Fecha: Rigea partir
por': por: Lic. Julio César 04 Paginas: P
Carolina | Juan Carlos . Noviembre 6/6 "
- Quifibnez 10/Nov./2,010 Universidad
Garcia Quifidnez 2,010
Hernandez Mariano Gilvez

rfn.w;}\‘ ‘/'.'a-,w;\\ /“-‘.:\,..1 e Y '/'\r-:\ ;/'.'..-u“\ ',/3.'.@:‘\\

Amashe Frazs ) f{rasscacorms ) f Pesapene } | Wco Caiteuive Super s

{Kh irred @,

i Superce

\
i
|

-'%I

56




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Dueiias
Departamento: AFIM
CODIGO DE DEPENDENCIA: 006

Elaborado Revisado Auto:::ado Fecha: A3
por: por: Lic. .p ) 04 Péginas: geap
Carolina | Juan Carlos Sulio César Noviembre 1/5 =
- Quifidnez 10/Nov./2,010 Universidad
Garcia Quifidnez 2,010
Herndndez Mariano Gélvez

12. REGISTRO DE NOMINAS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombramiento de primer ingreso debidamente autorizado por la autoridad
nominadora, asi como movimientos de personal tales como: Aviso de Toma de
posesion, ascensos temporales, traslados, destituciones, licencia con o sin goce
de salario, becas, suspensiones por enfermedad, accidente, suspension por
detencion provisional, altas, bajas por muerte y otros.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

Que por medio del registro de Nominas se pueda llevar un control de
movimientos del personal.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar el nimero exacto de empleados por planilla para realizar el pago
respectivo.

Emisién de cheque para pago de salarios.
FORMULARIO 1:

Planilla Tesoreria Municipal de San Miguel Duefias
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

Recibe nombramiento de primer
ingreso debidamente autorizado 5 Encargado de Nominas
por la autoridad nominadora.

Revisa expediente. Si esta
conforme, actualiza némina de
acuerdo a los movimientos de
ingresos y bajas.

Realiza calculos por salarios
devengados de acuerdo al tiempo
que se le adeuda a los
empleados, dias, meses, etc. Asi
como descuentos, retenciones,
etc.

Hace célculos para pago de
aguinaldo, bonificacién anual, y/o 30 Encargado de Nominas
bono vacacional. - -

Traslada expediente al 1
encargado de presupuesto para 10 ‘
la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria.

Verifica si existe disponibilidad
presupuestaria en los renglones
correspondiente, sino  existe
disponibilidad solicita ampliacion 20 Encargado de Presupuesto
presupuestaria al Alcalde
Municipal, si existe informa a ‘
encargado de nébmina. SR | —— s

Autoriza ampliacion y traslad_a al 10
Concejo Municipal.

30 Encargado de Nominas

30 Encargado de Nominas

Encargado de Nominas

Alcalde Municipal

mediante resolucion traslada a 10 Concejo Municipal
presupuesto.
Realiza ampliacion
presupuestaria e informa a 15 Encargado de Presupuesto
encargado de némina.

Ingresa los datos al sistema y
cierra planilla, traslada al ejecutor 15 Encargado de Nominas
del gasto.
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Revisa documentacion soporte y
aprueba nomina dentro del
sistema y queda en el médulo de 20
documentos pendientes de pago
y traslada a Encargado de
elaborar.

Encargado de Presupuestos

Imprime listado por separado de
los empleados que se les paga
por medio de cheque y de los que 10
se les acredita a cuenta,
indicando al Tesorero Municipal
para que autorice el pago.

Encargado de Presupuestos

Firma de autorizado y lo devuelve '2
al Encargado de cheques.

Tesorero Municipal

Genera el estado de pagado en

respectiva.

el sistema de acuerdo a los 10 Contador General
listados autorizados. B . - ]
Imprime cheques y los traslada al

Tesorero Municipal para la firma 30 Contador General

Firma cheques y los traslada al

Alcalde Municipal para firma. 10

Tesorero Municipal

Firma los cheques y los devuelve,
pudiendo delegar esta 15
responsabilidad al Encargado de
la AFIM. S

Traslada los cheques al
Encargado de elaborar los 15
cheques para el pago de las
noéminas.

Alcalde Municipal

Encargado de Presupuestos

Si es un cheque por planila,
traslada expediente a Cajero
General para su cambio Yy
entrega, si es un cheque por
empleado, entrega los-
beneficiarios, si es  por 20
acreditamiento en cuenta traslada
al banco en forma magnética al
listado con el nombre y numero
de cuenta de los empleados que
recibiran pago.

Tesorero Municipal

TIEMPO DEL PROCESQO: 322 minutos
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SAN MIGUEL DUE?AS ":'U““ ::‘:_
Ubicacion Geegrifica: U313 Planilla Ly : =
Tesoreria Municipal
Periada del: Al: :
EXPEDIENTE DE PLANILLA No. 1207 |
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P \
|
e = |
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FORMULARIO 1
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13. REGISTRO DE LA EJECUCION DE LAS

OBRAS EN PROCESO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este procedimiento se describen los pasos para registrar las obras que se
realizaran en el préximo afo con el fin de priorizarlas conjuntamente con el
presupuesto requerido para ejecutar el proyecto.

OBJETIVOS:

Que se tenga ordenado el registro de las obras en proceso para poder ubicarlas
facilmente al momento de que nos soliciten el expediente.

Que los proyectos que se prioricen sean en beneficio de la comunidad.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Que la solicitud se haga por medio escrito dirigida al Alcalde Municipal para que

haya una autorizacién previa a la ejecucion del proyecto.

Que exista un perfil de proyecto.
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Tiempo en

Actividad E
minutos

Responsable |

La comunidad solicita por escrito al
Alcalde la construccion (0] 1,440 Alcaldes Auxiliares
remodelacion de un bien.

Recibe solicitud con la debida
justificacion de la necesidad de la
construcciéon o remodelacion de un 4,320 Alcalde Municipal
bien y hace del conocimiento del .
Concejo Municipal '
Analiza solicitud y si procede emite ‘
Resolucion o Acuerdo Municipal, 10,080 Concejo Municipal

traslada a Jefe de AFIM,

Recibe solicitud, resoluciéon o
acuerdo Municipal para I
conocimiento/estudio y traslada a 4,320 Jefe de AFIM ‘
Encargado de Presupuesto B N _ ‘ll

Recibe expediente vy verifica 4 320 i
disponibilidad presupuestaria y ' Encargado de Presupuesto | ‘:.‘
traslada a Jefe de AFIM. B . i

Conjuntamente  elaboran los .
términos del contrato y lo trasladan 4,320
al Alcalde Municipal para su Jele.de:AFIN

aprobacion. i _ \

Analiza y aprueba, traslada a la 2880

DMP. Alcalde Municipal

Realiza procedimiento de
cotizacién y/o licitacion, adjudica y 4320
notifica a los oferentes ’
participantes.

Realiza supervision de la obra y

elabora informe del avance, el |
expediente lo traslada a ejecucion’ 10950 Encargado de la DMP I

de gasto. !
Con el expediente formado, ;
procede a hacer la verificacion del
mismo, aprueba el devengado 2 880
pasando al estado de Pendiente de '
Pago y traslada expediente a I
Encargado de elaborar cheques. |

Junta {l

Encargada de Contabilidad |
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Imprime listado generado por el

Tesorera Municipal

sistema de los documentos 1,440
Firma de autorizado. 1,440 Tesorera Municipal
Genera al estado de pagado en el 1.440 Tesorera Municipal

Sistema de acuerdo al listado
autorizado por el tesorero.

archivo.

expediente a Contabilidad para su

Imprime cheque. 1440 Tesorera Municipal
Firma cﬁeques y los traslada al 1,440_" s o
Alcalde Municipal para firma. Tesorera Municipal
Firma los cheques y los devuelve, | o th
pudiendo delegar esta 1,440 o
responsabilidad al Encargado de la Alcside Nunicpe
AFIM. ol

Traslada los cheques al Encargado 1 440

de elaborar cheques para la ’ Tesorera Municipal
entrega del cheque.

Entrega cheques vy traslada 1 440

Tesorera Municipal

TIEMPO DEL PROCESO:

60,480 minutos
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14. REGISTRO DE LA EJECUCION
DE LAS OBRAS EN PROCESO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Dispone las pautas para la elaboracién de la liquidacion técnico - financiera de
las obras ejecutadas por tipo de ejecucion presupuestaria directa estableciendo
una estructura basica para su elaboracion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Orientar y/o implantar procedimientos de ejecucion de preparacién para
proyectos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Que se realice una carta dirigida al Alcalde Municipal para que se autorice la
obra a realizar.

Que exista un perfil de Proyecto.

Que se realice un contrato.
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Actividad

El municipio solicita por escrito
al Alcalde la construccion o
remodelacion de un bien.

Tiempo en

minutos

21,900

Responsable

CODEDE

Recibe la solicitud con la debida
justificacion de la necesidad de
la construccion o remodelacion
de un bien y hace del
conocimiento del  Concejo
Municipal.

2,880

Alcalde Municipal

Analiza solicitud y si procede
emite Resolucion o Acuerdo
Municipal; traslada a Jefe de
AFIM.

1,440

Concejo Municipal

Recibe solicitud, resolucion o
acuerdo municipal para
conocimiento y traslada al
encargado de Presupuesto

Jefe de AFIM

Recibe expediente y verifica
disponibilidad presupuestaria y
traslada a Jefe de AFIM
Conjuntamente elaboran los
términos del contrato y lo
trasladan al Alcalde Municipal
para su aprobacion.

Encargado de Presupuesto

Jefe de AFIM

Analiza y aprueba, traslada a la
Directora de la DMP

Alcalde Municipal

Realiza procedimiento de
cotizacion adjudica y notifica a
los oferentes participantes.

64,800

elabora informe del avance, el
expediente lo traslada a
ejecucion del gasto.

1,440

Encargado de la DMP

Con el expediente formado,
procede a hacer la verificacion
del mismo, aprueba el
devengado pasando al estado
de Pendiente de Pago y traslada
expediente a Encargado de
elaborar cheques.

1,440

EJECUTOR DE GASTO
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Imprime listado generado por el
sistema de los documentos 1.440
pendientes de pago y lo traslada ; Tesorero Municipal
al Tesorero Municipal para que
autorice el pago. Seac ol i e |
Firma de autorizado y lo 1440
devuelve al Encargado de ’ Tesorero Municipal
Elaborar Cheques.
Genera el estado de pago en el 1.440
Sistema de acuerdo al listado ; Tesorero Municipal
autorizado por el tesorero. N 3 1
Imprime cheque y lo devuelve a 1,440 i
la Directora de la AFIM Tesoten Mot
Firma cheques y los traslada al 1,440 ik
Alcalde Municipal para firma. Alcalde Municipal
Firma los cheques y los o B
devuelve, pudiendo delegar esta 1,440 -
responsabilidad a la Directora Alcalde Municipal
' de la AFIM. - - —
Traslada los cheques al 1 440
Encargado de elaborar Cheques ! Tesorero Municipal
para la entrega del cheque. = -
Entrega cheques y traslada 1 440
expediente a Contabilidad para ’ Encargado de Contabilidad
su archivo.
= ,
TIEMPO DEL PROCESO: 112,620 minutos
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Rige a partir

15. SOLICITAR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
DE NEGOCIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Extension de Licencia de Funcionamiento de establecimientos Comerciales
que autoriza la Direccién de Servicios publicos.

BASE LEGAL.:

Ley de Establecimientos Abiertos al Publico
Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohélicas y Fermentadas
Cédigo de Salud.

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de

Establecimientos de  Alimentos Preparados y Bebidas No
Alcohodlicas, en Mercados, Ferias y en La Via Publica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que se tenga un control de los tipos de negocios que se aperturan en San
- Miguel Duenfas.

REQUISITOS:

‘Solicitud del interesado

Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato

Solvencia Municipal

Recibo de IUSI del Inmueble donde estara instalado el Negocio
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Actividad Tiempo Responsable
Informarle al vecino acerca de
requisitos que debe llenar para P
solicitar licencia de o Recepcionista |
funcionamiento de negocios. I
Llenar formulario en el cual “
debera anotar la informacion 10 Vecino
solicitada.
Presentar licencia sanitaria I ‘
correspondiente  con el ‘
supervisor del area vy 10 Recepcionista |
determinar la categoria a la .
que pertenece el negocio.
Ingresar al sistema el No. De 3 O —— l
Cedula o DPI del vecino. pc' ‘
Se verifica en el sistema el e |
pago del Boleto de Ornato. P e '
Si vecino aun no cancela - B (ol
boIejo de ornato se solicita que 20 Viicing |
realice el pago ‘
correspondiente. | )
Si el proceso 5 indica que esta
cancelado el boleto de ornato 3 Recepsionists
se sigue con el proceso de P
autorizacion. ' .
Si cumple con los requisitos se .
procede a indicarle que la ,
autorizacién de la licencia se 4,320 Recepcionista '
notificara en un plazo de 3 |
dias. B |
Si la solicitud es autorizada se w
le indica del pago 5 Recepcionista
correspondiente. )
El interesado realiza el pago. 10 Vecino |
La Recepcionista emite Ia oo | oy
licencia. b : 10 Recepclomsta_ |
Secretaria firma la licencia. 5 Secretaria de Alcalde
) . - - :
Se .Ie entrega dicha licencia al 5 ok |
vecino. \
 ——
TIEMPO DEL PROCESO: 4,409 minutos
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INICIO |

! |

Nz e )

Soictud De |
Licencia

|

eee—a———]

|

. i )

‘ | Requisitos Que |

\ | Debe Lienar |

L |

Lienar formulario |
|
I L_./_

ingresar EiNo. De|

Cedula (DPY)

Se VerificaEl |

Pago DelBoleto |

DeOmato |
Realizar el Pago |

; - DelBoleto De
N . ,"'-’ Ornato |

. v

Se Noﬁfica La
Autorizacion En 3/,
Dias |

Se Autorza

Continuacion en
la Siguiente
Pagina
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16. MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Se explicara como realizar paso a paso el mantenimiento preventivo a cada uno
de los componentes del sistema de computo incluyendo periféricos comunes.
Se explicaran también las prevenciones y cuidados que se deben tener con
cada tipo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
¢ Que el equipo de computacion que se encuentra en la Municipalidad de
San Miguel Duefias se encuentre en buen estado.
¢ Que se le dé el mantenimiento adecuado cada cierto periodo de tiempo.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

» FElementos para limpieza externa (Se utilizan para quitar las manchas del
gabinete y las demas superficies de los diferentes aparatos)
Un juego de atornilladores
Una pulsera antiestatica
Una brocha pequefia suave
Copitos de algodon
Un soplador _
Juego de herramientas para mantenimiento preventivo
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Tiempo en

Actividad it

Se realiza un calendario en el cual se
describe el mes y los dias en los 10
cuales estaran realizando dicho
proceso en cada Direccion.

Responsable

Informética

Se redactando un oficio el cual )
es entregado a cada direccion 5 Informatica
para informacién del mismo.

Al llegarse |a fecha de cada direccion
se coordina con cada director para
evaluar si el mantenimiento se realiza
dentro de cada direccion o cada S Informatica
equipo es trasladado a Direcciéon de

Informatica para limpieza del mismo.

Al finalizar completa el formulario
por cada equipo realizado en
cada Direccién, colocando la
Fecha, Direccioén, Usuario, 10 Técnico
Descripcion del Trabajo, Hora de
Inicio, y Hora de Finalizacion del
mantenimiento.

El formulario es llevado a cada 5

usuario para que fime Interesado
Luego de tener la fima del
usuario el formulario es .
trasladado al Director para su < Oimchol rinfoneies
Firma correspondiente.
Se deja el equipo en su lugar de
trabajo con sus respectivas 2 Técnico
conexiones
Se entrega el formulario Original a 2 betidanic
cada usuario
Se guarda una copia en el
archivo _de la Direccion de 1 Técnico
Informatica. .
. ===
TIEMPO DEL PROCESO: 45 minutos
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+
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| omae—

\
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1
El usuario firma el
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—

————
|

El fom-u:iario es
trasladado al
Director
|

El director firma el
formulario

|_______,—""—' =

€l equipo se dejal
en su lugar
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[ Seentregaei |

'
. Archivo
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17. REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Se describe como se deben de hacer las reparaciones y atenciones de
diagnéstico al equipo de computo de la Municipalidad de San Miguel Duerias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Por ser una herramienta muy importante de trabajo cuando surja un problema .
se debe de buscar una solucién inmediata para que no haya atrasos en el |
proceso.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Instalacién de los programas basicos para realizar las funciones laborales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: AFIM

CODIGO DE DEPENDENCIA: 006
Elaborado Revisado Aut;r;:ado Fecha: Rige a partir
Ca‘:glrlna Ju':?'nr;::rci;)s Aulio César Novigl:nbre Pégl/:“: e

¥ A Quifidnez 10/Nov./2,010 Universidad
Garcia Quifidnez 2,010
Hernéndez Mariano Galvez

Actividad Tiempo Responsable

El usuario comenta a su jefe inmediato el
problema que se le esta presentando a su Empleado interesado
Equipo.

El Jefe del &rea realiza un oficio en el
cual informa a Direccién de Informatica 5 Director
el problema que se le esta presentando a
su departamento a cargo.

Al presentarse el oficio el Técnico
recurre al Departamento solicitante 5 Técnico
para observar las fallas que se le estd
presentado al equipo.

Se realiza un chequeo del mismo 10 Técnico

Se evalian las causas por las

que el sistema presento el dicho 10 Técnico
problema.

Se le informa al usuario si el equipo se !

traslada a Direccién de Informéatica o si se 10 Técnico y Empleado
puede realizar dicha reparacion en su lugar interesado.

de trabajo.

Si se traslada el equipo a
Direccion  de  Informatica  se
procede a sacar un Backup del ;

mismo realizando una llamada para 20 wmipledc ermado
que notifique si se procede a realizar
formato al equipo.

Al tener la confiracion se procede
a realizarlo, se instala Windows,
Office, Sistema de Contabilidad
Integrada de Gobiernos Locales, 30 Téerico
Drivers, se crea el usuario, se le
asignan permisos, se instala Antivirus
y se ingresa el Backup que
anteriormente se le habia realizado.

Al ser reparado el equipo se le
notifica por medio de un Oficio al
Jefe inmediato solicitante para ; formé
informale los problemas y las L Escios v on
causas que presentaba dicho
equipo. 5

TIEMPO DEL PROCESO: 160 minutos I
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Continuacion

No Se realiza la
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de trabajo

|

Se realiza un Backup
del equipo

+

v
Se le llama al usuario

para gue notifique
realizar el formato

L
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formato al equipo
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18. COBRO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS EN SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA DE GOBIERNOS LOCALES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este modulo se cobran todos los servicios que proporciona la
Municipalidad San Miguel Duefias, utilizando el formulario 7B
correspondiente a ingresos varios.

BASE LEGAL

o Plan de Tasas de la Municipalidad de San Miguel Duefias,
segln acuerdo dado en el Salén de sesiones del Honorable
Concejo Municipal, el cuatro de Diciembre de dos mil tres y
publicado en el Diario Oficial el nueve de Julio de dos mil cuatro.
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
Decreto No. 179-2007. Contribucion por mejoras, emitido el 10
de Noviembre de 1987.

o Acuerdo Gubernativo 121-96 Ley de Arbitrio Ornato Municipal.

REQUISITOS:
e Llevar orden de pago de tasas y arbitrio que extienden Ilas
dependencias Municipales.

NORMAS DE SEGURIDAD:

e Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el
Tesorero Municipal, para utilizar los mobdulos del Sistema
De Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Verificar que el correlativo de los recibos sea el correcto.
Que el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales se
encuentre funcionando adecuadamente.

FORMULARIO 2:
7-B Ingresos Varios
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ol Tiempo en
Actividad i Responsable
minutos P
Se busca la cuenta

Se selecciona la cuenta a
pagar: Derecho de Puerta,
|USI, Boleto de Ornato, Pago 3
de Agua, Pago de Drenajes,
Extraccion de Basura, etc.

Tesorera

Se escribe el nombre que
tiene la orden de pago 5
enviado por las diferentes
dependencias municipales

Tesorera

Se anota el concepto
del aporte mes y afio que 10
paga, asi como la cantidad a
cancelar.

Tesorera

Se le informa al vecino el 5
monto a cancelar,

Vecino interesado

El vecino realiza el pago. 16

Vecino interesado

Se imprime el recibo en / 16

copias.

original y copias. Testem
Se firma el recibo. 5 Tesorero
Se_sélla el recibc—J_.— 2 Tesorero
\?:ciﬁgtzne?nieiggg ‘i:al . 10 Veces

Se procede a archivar las 15 oo

TOTAL DEL PROCESO: 100 segundosT
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INICIO

v
Se busca la cuenta

contable en la
nomenclatura SICOINGL ‘

v
Se selecciona la

cuenta a pagar

v
Se escribe el nombre

que tiene la orden de
! -
v |
Se anota concepto,

mes ano de pagoy
cantidad a cancelar

v
Se informa al vecino

el monto a cancelar

v
El vecino realiza el

pago

v
Continuacién en la
Siguiente Pagina
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Inicio de la
Continuacion

v
Se imprime el recibo

en original y copias

v
Se firma el recibo

v
Se sella el recibo

v
Se entrega el recibo
original al vecino

h J
Archivar
copias




/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de San Miguel Duefias

Departamento: AFIM

CODIGO DE DEPENDENCIA: 006

Elaborado | Revisado Autorizado
r: or: Lic por:
por: p Julio César
Carolina | Juan Carlos 5
: Quifidnez
Garcia Quifiénez
Hernéndez

Fecha: Rige a partir
04 Paginas:
Noviembre | 5/8 g )
2010 10/Nov./2,010 Universidad
! Mariano Galvez

|  RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

FORMA 7-B INGRESOS VARIOS

SERIE N
ﬁ “A'l 0'
o0& _SAN MIGUEL DUENAS FECHA =
DA E
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ v | w |
% SORTRO 90/100 QUETZALES ko B2 6313 Rk
' §§ NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE: PABLD VINICIC MOYA MORALES (4) 287552 é
Bl oiReCCION: San Migual Doaefiaa. Hacatapagoar )3
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19. AUTORIZACION DE LICENCIA DE URBANIZACION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO: |l
Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual
o juridica, propietaria de un bien inmueble dentro de la jurisdiccion municipal, ‘
para la construccién de proyectos de vivienda de dos ¢ mas de tres unidades |
de vivienda, susceptible de propiedad individual, que deben de tener l
areas verdes y de circulacion para uso comun en copropiedad.

REQUISITOS:
« Formularios para la solicitud de Licencia de Construccion que \
proporciona la Direccion de Planificacion de la Municipalidad de |
San Miguel Duefas.
»  Memorial dirigido al Sefior Alcalde Municipal, con los datos de il
identificacion del propietario y/o representante legal si es persona ' \
juridica, del planificador o del ejecutor del proyecto, Los i
documentos debidamente legalizados por notario, debiendo sefialar 1
un lugar para recibir notificaciones dentro del municipio de San Il
Miguel Duenas.
+ Certificacion reciente del Colegiado Activo del profesional a cargo
de la obra. |
+ Fotocopia de cedula del propietario o representante legal.
+  Acta Notarial de la representacién legal por ser persona juridica. I
+ Certificacion completa de la finca en la que se realizara el ‘\
proyecto, extendida por el Registro General de la Propiedad, emitida

|

30 dias antes de su presentacion. \

+ Declaracion Jurada otorgado por el propietario del proyecto, en '
donde asume compromiso ante la Municipalidad de San Miguel l
Duefias a cumplir con todos los requisitos establecidos en los
reglamentos, especialmente viviendas con areas comunes en
copropiedad y su régimen, asi mismo reglamentaciones de otras
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instituciones aplicables al proyecto.

Boleto de Ornato del propietario del inmueble o representante legal
y del ejecutor, ambos de Q.100.00.

Presupuesto por renglones de trabajo.

En base al Articulo 148, Decreto12-2002 del Coédigo Municipal,
previo a otorgarse la licencia debera de presentar la Fianza de
Cumplimiento a favor de la Municipalidad que conlleve el proyecto a
realizar.

ESTUDIOS DE OTRAS INSTITUCIONES

Estudio de evaluacién 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.

Resolucion final del estudio de cambio de uso de suelo extendida
por parte del INAB.

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 localizacion del predio o solar
que especifique:

- - ® - - -

Poligono del terreno.

Niveles o curvas de nivel.
Conformacion de plataformas.
Geometria de Lotes.
Infraestructura de Servicios. .
Red de drenajes de aguas negras.
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* Red de drenajes de aguas pluviales.

+ Agua potable con almacenamiento y su fuente de alimentacion.

+ Energia eléctrica.

+ Instalacién para cable, TV.

+ Teléfonos, intercomunicadores y otras.

+ Garita de control.

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

+ Vias vehiculares y peatonales.

+ Asi mismo la ubicacién 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 urbanizacion como de construccion.

Reglamentos internos del condominio.

Reglamento de copropiedad del condominio conforme a las

disposiciones contenidas en el libro I, titulo I, capitulo lll, parrafo

| del Cédigo Civil, en lo que fueren aplicables.

Reglamentos de agua potable del condominio.

Reglamentos o manual de planta de tratamiento.

Localizacion geogréafica del lugar de botadero de ripio con autorizacion

del propietario.
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Tiempo en

' Z Actividad

|
|
|
Tt Responsable |

Entrega de formulario y lista de
requisitos para solicitud de 1,440 Vecino interesado
licencia de urbanizacion.

Revision del formulario firmado
por propietario o representante 1,440 %

legal, planificador y ejecutor de la Directorades fa DMP
obra.

Recepcion de la papeleria 1449 Asistente de DMP

Asignacién de namero de 1,440 ; |
expediente entregada al vecino. MBS (e '

en donde debe esperar un lapso 28,800 Asistente de DMP
de 20 dias habiles.

El expediente es enviado a
evaluacién e inspeccion en la 4,320 Oficina del Proyecto L
oficina correspondiente. ‘
Vuelve el expediente a la |

Direccién Municipal de .
Planificacion para la revision del 10,080 Directora de DMP ;

comité respectivo. ] ] | |
La DMP calcula el pago por |
mejoramiento de infraestructura 4,320 Directora de DMP ‘
vial.

La DMP traslada el expediente a .
la Secretaria Municipal para l
conocimiento aprobacién del 10,080 Directora de DMP .
Concejo Municipal en préxima ‘
sesion.

Secretaria eleva a conocimiento 4,320 Bscrstara

Entrega de contrasefia al vecino .

del Concejo Municipal.

\
El Concejo Municipal decide si }
autoriza o no el expediente de la 4,320 Concejo Municipal I
Licencia de Urbanizacion. 4‘
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Secretaria envia el expediente a ‘.
la DMP y la Resolucion del .
Concejo Municipal en donde 1440 Secreintia
autoriza o no la licencia
Si la licencia NO es Autorizada: .
r se entrega el expediente al 1,440 Secretaria -
solicitante. |
Si la licencia Sl es Autorizada:
Entrega de licencia de |
Urbanizacién y calcomania al .
vecino, a quien se le informa la 4320 Directora de DMP '
fecha de vencimiento y de ‘

devolucion de la misma.

El vecino devuelve la licencia de
Construccion en la fecha 10,080 Vecino interesado
indicada.

Se firma una copia de la Licencia A
de Construccion de recibido. 1,440 Directora de DMP

, B {
Se realiza la inspeccion para "
verificar si la construccién cumple .
con lo especificado en la Licencia 4,320 Directora De DMP ’I

de Construccion.

Si cumple con lo anterior se le
extiende el permiso de 1,440 Directora de DMP
ocupacion.

En caso contrario se traslada el 4320

expediente al Alcalde Municipal. Alcalds Municipal

El Alcalde Municipal autoriza la

sancion correspondiente. 1440 Alcaide Municipal "

TIEMPO DEL PROCESO: 102,240 minutos
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20. CONFORMACION DE EXPEDIENTES DEL ADULTO
MAYOR DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL
PROGRAMA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

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.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTOS:

Que en base al Codigo Municipal se hagan cumplir los lineamientos para
poder brindar ayuda a todas las personas de la tercera edad de bajos
recursos.

Que las personas de la tercera edad se sientan protegidas asi como apoyadas
de parte de la Municipalidad de San Miguel Duefas.

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.
Que
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Tiempo en

Actividad Responsable |

minutos

El adulto mayor solicita en forma
verbal asistencia y asesoria para 20 Adulto Mayor
conformar el expediente.

Se le indica cuales son los requisitos. 15 Encargada de Oficina

Para conformar el expediente se i
solicita la certificacion original : ‘
reciente de la partida de nacimiento L Encargada de Oficina ‘l
(la cual debera ser de 6 meses). :
Asimismo, se solicita la cédula de
vecindad en original del vecino, 5
con el objeto de efectuar la
legalizacion de la misma. |

Se indica al vecino que tiene .
que cancelar el costo de los 10 Tesoreria I
timbres notariales, Q 15.00 - N |

Si el vecino cumple con los I
requisitos, se procede a I
fotocopiar la  Cédula de -
Vecindad, la cual es trasladada e Alcalde Municipal
a la Alcaldia Municipal Ila
legalizacién de la misma. . }
Se elabora el acta de declaracion
jurada en la cual debe contener
lo siguiente:

Encargada de Oficina {

Sobrevivencia

No haber perdido la nacionalidad
guatemalteca . |
No estar gozando de ninguna 30 Encargada de Oficina
pension o jubilacion de la I
Municipalidad del estado o del sector
privado.

No estar prestando sus

servicios a una dependencia

del estado del sector privado. e

Se procede a enviar la ; ,
declaracion jurada para la firma . 10 Alcalde Municipal |
correspondiente.

TIEMPO DEL PROCESO: 115 minutos :
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INICIO |

\
solicitud De
Adulto Mayor |

: !
Requisitos Que |

Debe Llenar

[ Entrega De
Papeleria

|
| Pago De Los \
Timbres ‘
Notariales
|
| severificaEl |

L Pago [

Decision No

. 4 g
Si 1
'Se Saca Copia De
Cedula
|

Se Elabora Acta I

e ]

| Akcalde Firma De |

l Autorizado

-

| FINAL ‘

|
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21. DONACION DE VIVERES A PERSONAS DE LA
: TERCERA EDAD.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

La Municipalidad de San Miguel Duefias, impulsa el programa de apoyo a la
tercera edad, mayores de 65 afios, entre estos se pueden mencionar:
Gimnasia del adulto mayor y donacién de viveres.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar a las personas de la tercera edad de escasos recursos econoémicos,
una canasta de alimentos basicos.

' REQUISITOS:

Mayor de 60 afios

Ser de escasos recursos economicos

Solicitud dirigida al Sr. Alcalde Municipal (No indispensable)
Fotocopia de cédula completa o DPI con avecindamiento en San
Miguel Duefias.
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

El vecino presenta la solicitud
formal dirigida al Sefior Alcalde 30 Vecino interesado
Municipal.

En la solicitud se adjunta
fotocopia de cedula o DPI 5 Vecino interesado
completa.

Se efectla un estudio
socioecondmico para evaluar si 1,440 Encargado de Oficina §
procede la solicitud.

La Municipalidad de San
Miguel Duefias realiza la
solicitud formal al MAGA para
donacién de alimentos.

Se elaboran los listados de los 60
solicitantes.

El MAGA autoriza la solicitud 1,440 MAGA
Se procede a distribuir el

1,440 Encargado de Oficina

Encargado de Oficina |

producto. i ki
Se pesan las bolsas de 120 MAGA
viveres.

Se elaboran las bolsas de 120 MAGA

viveres.

Se procede a elegir la aldea o

lugar a entregar los viveres. 1440 Encargado de Oficina

Se efectua la entrega de los ; 240
viveres.

Se descarga del Sistema de
Contabilidad Integrada de ~
Gobiernos Locales el

expediente. I

Encargado de Oficina

10 Encargado de Oficina

TIEMPO DEL PROCESO: 7,785 minutos
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i

104




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
Municipalidad de San Miguel Duefias ' |
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES

CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

Elaborado | Revisado Auto:iado Fecha:
por: por: Lic. Juli: César 04 Paginas:
Carolina | Juan Carlos N Noviembre 4/4
Quifionez 2010

Garcia Quifibnez R

Rige a partir
de:

10/Nov./2,010 Universidad

Mariano Gélvez |

" Sepesantas |
I | Bokas |

|Se Elige La Aldea |

| Se Entregan Los |
' | Viveres ‘

!§e Descargan Del
SICOINGL

105

l




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

. |
Elaborado | Revisado Autun:.ado Fecha: — |
por: por: Lic. 'po , 04 Péginas: leeap
. Julio César . de:
Carolina | Juan Carlos Noviembre 1/3 5
Garcia Quifinez Quifidénez 2,010 10/Nov./2,010 Universidad
Herndndez ' Mariano Gélvez

22. INSCRIPCION EN LA GUARDERIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento de inscripcion de la Guarderia se inicia desde cuando una
madre de familia se ve en la necesidad de dejar a su hijo en un lugar durante
las horas de su trabajo, esto es posible mediante la Guarderia Municipal en
donde se reciben nifios desde los 2 afios, y este proceso es bastante sencillo ya

~ que solo se llenan varios requisitos como por ejemplo la partida de nacimiento,
informacion completa del nifio y de los padres de familia o del encargado en su
defecto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

e Tener informacién amplia del nifio en caso de alguna emergencia.

e Obtener informacion util acera del entorno del nifio

e Conocer el historial del nifio desde su nacimiento hasta la fecha

¢ Brindar una informacién estadistica certera de los nifios en la Guarderia.

. * NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

e Chequeo médico antes de ingresar a la Guarderia

e Conocimiento de la persona o las personas que iran a dejar y a recoger |
al nifio a la Guarderia. .

e Retirar a los nifios limpios y sin incidentes en la hora determinada.
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

Llenar un formulario de Padre, Madre o

Informacion General & Encargado

; ’ Encargada de
Revisar el formulario 5 Guardaila
Verificar que este completa la 5 Encargada de
informacién. Guarderia
Si la informacion no esta 10 Encargada de
completa regresa al proceso 1 Guarderia

Entrega de los lineamientos de

la Guarderia a los padres de 20 Padre, Madre o

familia o encargados. Encargado
Pago de la primera cuota 10 Padre, Madre o
: mensual Encargado
' Entrega por escrito de las
responsabilidades de los 10 Encargada de
padres de familia hacia la Guarderia

Guarderia .
Entrega de los materiales que

se utilizaran en la Guarderia y
se retiran los padres de familia 20
o encargados.

Encargada de
Guarderia

TIEMPO DEL PROCESOQO: 100 minutos
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solicitud De |
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e

e

Revisar El |
Formulario I
|

1
VerificarLa |
Informacion ‘

No

Si

Entrega De
Alimentos A ‘
Padres

i . | Pago de Cuota '
¥ | |

: | Mensual !
‘ }

Entre‘ga De i
Responsabilidades
| APadres |

i Entrega Lista De
' Materiales
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23. SOLICITAR LIBROS EN LA BIBLIOTECA

' DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicios de caracter cultural que presta la Direcciobn de Servicios
Publicos a través de la Unidad de Biblioteca

| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Brindar apoyo educacional a la poblacion.

|
| NORMAS DE SEGURIDAD:
i

Las personas que consultan los libros no pueden ingresar comida y
mochilas
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Tiempo en

Actividad Responsable

minutos

La persona interesada debe de
solicitar al encargado de L Vecino interesado
biblioteca el libro que necesite.
La persona encargada de
Biblioteca debe de buscar el 10 Encargado de
tema solicitado por los Biblioteca
consultantes. |
Entrega de los libros si Tty
encuentra el solicitado. i Wecinormesssnk;
Si no se le indica al interesado 5 Encargado de
que no se encuentra. Biblioteca
Toma decis‘if)n de solicitar otro e
libro, sino, se retira. 2 Vietino interesadc
Si solicita otro se sigue el 5 Encargado de
proceso 2. Biblioteca

; . Encargado de
Entrega de libro requerido. 5 Biblioteca

TIEMPO DEL PROCESO: 40 minutos
] e = dammrx
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| —
INICIO |
| | |
I |
& = JE——
| 1
Solicitud De Libro |,
Se Busca ElLibro |
1l
| p—
I
T = ii = . i - - .
SeEntregaEl | Se Puede Solicitar,
|
Otrolibro |

No JSe.- Puede Solicitar
|

Otro Libro

; - .
| Pagode Cuota ‘
Mensual |
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24. ATENCION AL VECINO EN CLINICA NUTRICIONAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

En este proceso se definen los pasos desde que un vecino llega a la Clinica
Nutricional para un chequeo médico hasta que se le envian a hacer examenes
si es necesario y se le receta algun medicamento.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar atencion medica nutricional a todos los vecinos de San Miguel Duefias
para que puedan gozar de muy buena salud.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Receta médica.
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|

Tiempo en

Actividad minutos

Responsable

Vecino se presenta a la Clinica 10

Nutricional Vecino Interesado

La Doctora le asigna un 10

numero para ser atendido. Doctora Nutricional

El paciente es llamado por la 10
Dra. Por nimero asignado.

La Dra. Realiza un chequeo
médico para informarse del 30 Doctora Nutricional
motivo de la consulta.

Dra. Diagnostica el problema
médico del paciente realizando 20 Doctora Nutricional
un historial médico.

Dra. Le receta medicina para el
problema de salud que se 30 Doctora Nutricional
tenga.

Si la Dra. Considera una nueva 10
cita le indica el dia y la hora.

Vecino Interesado

Dra. Nutricional
———=

Si no vecino se retira. 2 Vecino Interesado

TIEMPO DEL PROCESO: 122 minutos I
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L INICIO

r A -
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Clinica |«
Nutricional
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Se Asigna
Numero

[

——————

Se Realiza El
Chequeo Del |
Paciente |

N

'se Diagnostica Al
Paciente

|
s -

Se Receta
| Medicina

|' -
Decision No

y . No .| NuevaCita |
A,\‘ 4

|

Si

| ‘ | FINAL ‘
l |
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25. INGRESO DE MATERIALES, BIENES Y
SUMINISTROS A BODEGA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el acto por medio del cual la bodega recibe los bienes y suministros
en calidad de depésito y bajo su responsabilidad.

BASE LEGAL:
Manual de Administracién 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 segin sea el caso.
NORMAS DE SEGURIDAD:

No permitir el ingreso de personas ajenas a la bodega.

Ubicacién adecuada de los bienes para su proteccion vy
conservacion.

Implementar medidas de despacho de productos perecederos.

FORMULARIO 3:
» Recepcion de Bienes y Servicios
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Tiempo en

Actividad minutos

Responsable

Por parte del bodeguero se
recibe la factura original o 10
envio.

Verificar que el producto o el
bien cumplan con las

) 10
caracteristicas que se
especifican en la factura.

Verificar que se encuentre 15
completo y en buen estado.

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Elaborar la constancia de 10

ingreso a bodega. Bodeguero

Ingresarlo al control de las
tarjetas de inventario con su 10 Bodeguero
saldo de existencia respectivo.

Realizar el registro en la tarjeta 10 Bodeguero
Kardex

Se colocan los productos o

bienes en forma ordenada en 15 Bodeguero

las estanterias o lugares
asignados.

TIEMPO DEL PROCESO: 80 minutos

P o= v
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Tesoreria Municipal
Municipalidad de San Miguel Dueiias
Departamento de Sacatepéquez

NIT: 623266-3

RECEPCION DE

BIENES / SERVICIOS
T N2 00931
DiA MES

TEL

No DEO DEC

VEHICULD
PLACAS No

= J

_J

BIENES[]

anTIonD | 5 & utates

MATERIALES []

riseﬂar Guardalmacén, procedente del proveedor identificado en casilla anterior. sirvase recibir lo sigu

suMINISTROS (]

iente W
servicios [

s R I ELAR L4487 D8 VUCHA 01 - BUMATICN ¥ SERVCN THL e e (A% 08 0 B e VAL R 1 TR Y

Observaciones

Nomber y Fuma del Facargate de Atmacés

Nombre ¢ Fitm del Froverdor o de quien Estregs

Mee———
T WL PO D PRERA 17 483008 CMALL AR MG e #55008 T FECA 70030t b

FORMULARIO 3
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26. SALIDA DE MATERIALES, BIENES Y
SUMINISTROS A BODEGA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es por medio del cual la bodega 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, Bodeguero y Alcalde Municipal.

NORMAS DE SEGURIDAD:

+ Que la persona que reciba lo solicitado a bodega sea
empleado municipal.

FORMULARIO 4:

Solicitud/ Entrega de Bienes . f
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Actividad

Solicitar a través del control de
inventarios los materiales,
bienes y suministros.

Tiempo en

minutos

10

Responsable

Encargado de Bodega

Se colocan las cantidades
solicitadas, descripcion  del
articulo y unidad de medida,
colocando el nombre vy
ubicacion del proyecto.

15

Bodeguero

Solicitar firma y sello de
autorizacion del Sr. Alcalde.

15

Alcalde Municipal

Bodeguero entrega el
producto.

60

Encargado de Bodega

Bodeguero firma y sella la
solicitud.

Bodeguero

El solicitante verifica y firma de
recibido.

10

Vecino

Luego se da salida al producto
a través del control de
inventario.

10

Encargado de Bodega

Se descarga de la tarjeta
kardex.

Encargado de Bodega

TIEMPO DEL PROCESO:

130 minutos

|
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|
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]
Tesoreria Municipal SOLICITUD / ENTREGA
Municipalidad de San Miguel Dueiias, DE BIENES
Departamento de Sacatepéquez SIN SERIE
NIT: 623266-3 S e No. DBUBST?
Ti O UNIDAD DA wes | ano )
tooGo. FUENTE DE SINANCIAMENTO - % DE ORDEN ]
A
(" BiENES ()  MaTeriALEs () sumiNistros () sErvicios () )

UNDADES | VALDR
ENTREGADASH

0010 PROGRAMATICO | RENGLON] 2 DH0ES | DES0RPCON O (0SBENES WNERALES SIMNSTROS DSER/0S | Uuciar | o= [ romaca,

AP 1 P A T VL) TS/ W SO ORI YA L 0 TV VI TVELNGO L MO avIToLTY

TOTAL

Observaciones:

T Firmadel Solichante  Fimalefede laoficmao  Firma del Guardalmacén Firma de quien autoriza
\_ Departamento P

FORMULARIO 4
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27. AUTORIZACION PARA SOLICITAR AGUA POTABLE

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento para solicitar agua potable se inicia cuando una persona se
presenta ante las autoridades de la municipalidad a realizar y firmar la solicitud
para la previa autorizacion.

BASE LEGAL:

e PLAN DE TASAS: Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007
emitida por el Concejo Municipal y publicado en el Diario
de Centroamérica.

REQUISITOS:

e Formulario de Solicitud

o Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI
o Tasa municipal por concesion de agua
e Solvencia municipal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

e Autorizar por vivienda Unicamente dos servicios de agua potable.
e Que el vecino este satisfecho con el servicio de agua que se le brinda en
la Municipalidad.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

e Presentar la solicitud para el Servicio de Agua Potable.

e Presentar boleto de ornato vigente para el tramite

e Pagar en tesoreria el valor de la solicitud.

e FElaboracion de la licencia, firmada por el Alcalde y la Secretaria
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VALOR DEL SERVICIO:
Q.500.00
NORMAS DE SEGURIDAD:

Verificar si el solicitante es propietario del inmueble.

Solicitud del Servicio de Agua Potable.

Contrato para el servicio de Agua Potable.
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L Tiempo en
Actividad Wy Responsable
minutos

Verificar en el Sistema si hay
servicios de agua  potable 60 Secretaria de Recepcion
disponibles.

Informar al usuario que para adquirir
el servicio es necesario cumplir con 60
los requisitos anteriormente
descritos.

Secretaria de Recepcion

Se procede a ingresar la solicitud

dirigida al Sr, Alcalde en recepcion. 1,440 Alcaide Misicioal

60

La secretaria de la recepcion verifica

que se cumplan todos los requisitos. Secretaria s HEEIREIOR

Si no cumple con alguno de los 60
requisitos se le indica que tiene que

solventar su situacion para continuar Secretaria de Recepcion
el proceso. I Rl "
Si la solicitud esta completa la 60

Secretaria traslada el expediente al Alcalde Municipal

Sr. Alcalde. o
El Sr. Alcalde revisa el expediente. 60 Alcalde Municipal

La Alcaldia traslada el expediente a
la Direccién de Servicios 720
Municipales.

Direccion de Servicios
Municipales

La Direccién de Servicios

Municipales verifica si técnicamente 60 Dirsccion da Servicios

es factible la conexion de agua. o WaChers

Se le da la orden de inspeccion de 720 Fontanero

campo al Fontanero.

ElF fectualai _';ﬁ_ o :

ontanero efectda la inspeccion Fontanero

de campo.

! o | 60 B
ontanero emite dictamen técnico Fontanero

respecto a la conexion.
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I |
Fontanero remite el expediente a la 180 Director de Servicios :
Direccion de Servicios Municipales. Municipales N
! La Direccion de Servicios Publicos
notifica al interesado si procede o no 60 Vecino Interesado 1
la venta del servicio. |
%
Si se autoriza la venta de servicio se * ..
le indica al interesado. Vecino interesado
, El interesado realiza el pago 60
correspondiente para la prestacion e
del servicio (concesion, titulo y Vecino literesade, |
conexion) ) }
60 J
1 Se ingresan los datos al sistema. Secretaria de Recepcion
d Se opera la orden de conexién la 60
) cual sera enviada al Supervisor a . .
través de un oficio para que se Supervisor de Oficio
efectuara la instalacion del mismo. |
l Se archiva el expediente junto con . -
s Dieclen de Conexitn: 60 Secretaria de Recepcion ]
| TIEMPO DEL PROCESO: 3,420 minutos

=
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INICIO J
I
b
Verificar servicios |
disponibles
|
L &
Requisitos Que
Debe Llenar

| | ]
[ verificacion De h
1 Requisitos

PR R ap—

Decision
- 5
& \/ |
s1 i
s 4 |
| IngresoDe ]
l Solicitud i
e e i
Ty

. Se Envia
Expediente Al

[ Alcalde Revisa
‘ Expediente

l

Se Envia
Expediente Al
Servicios Muni. i

o | ] >
| y
.

Continuacion en
la Siguiente
Pagina

e Ri—
~—
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1
I Inicio de fa
| Cantinuacion )

Se Verifica

I Técnicamente ‘
| L——'—/
Secretaria Eleva a

‘ Concejo ‘
. Municipal

Se Emite Orden |
De Inspeccion ‘
Fontanero

Efectia 1
Inspeccion

1
I 1
| Fontanero |

Remite Resultado|

Decision

I SI\T

| |
l Se Autoriza

Ppp—

i L . Realiza El Pago§
| \ L—_ :
1

Se Ingresan Datos
| ‘
L ‘ .

| Continuacion en |
: la siguiente |
| pagina |
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Orden De
Conexion
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Solicitud No._36/2010

Municipalidad de San Miguel Dueiias.
Departamento de: Sacatepéquez.-

ANULADY

De manera atenta me dirijo a usted para solicitar a esa Municipalidad la suscripcién
de un servicio de Agua Potable Municipal, para lo cual suministro la siguiente
informacion:

Seiior Alcalde:

" Nombres y Apellidos completos: Maria Venancia Palencia Fernandez
Estado Civil: Casada Con Cedula de Vecindad A-1 Registro 512013 Extendida por El
) Alcalde Municipal de Guatemala Profesion Modista Direccion donde se Instalara el
! servicio 4a. Avenida 2-81 A Zona 1, San Miguel Duefas Sacatepéquez, solicité Un
servicio de_Agua Potable, de 30,000 litros de agua al mes y deseo pagar el derecho
! Quinientos quetzales exactos. Al contado_sin incluir el consumo y el pago total serd de
Q 500.00 _ me comprometo a pagar la instalacion del servicio cuando se me conceda y a

cumplir las disposiciones que sefiala el Reglamento en vigor.-

X San Miguel Dueiias, 07 Octubre del_ 2,010

Solicitante

Pase a la Directora Municipal para que informe de acuerdo al Articulo 13 numeral 10 el
Reglamento

Alcalde Municipal
La solicitud anterior_§i_puede concederse,

Por Llenar los requisitos legales correspondientes, cancelando en Tesoreria municipal con !
recibo No.287223

Directora Financiera
Alcaldia Municipal 07 de Octubre del 2,010 ‘

Este despacho autoriza la concesion de Un servicio de 30,000 Its. De Agua Potable
al sefior (a): Maria Venancia Palencia Ferniandez por lo que debe suscribirse el contrato
| respectivo en este despacho.-

FORMULARIO 5
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Contrato para el Servicio de Agua Potable

No 352010

En la poblacion de San Miguel Duefias del departamento de_Sacatepéquez a los 7 dias del mes
Octubre del ano 2,010 comparece ¢l : Dr. Julio César Quiiidnez Herndndez. Alcalde Municipal
de ésta poblacion v el (la) senor (a)_Maria Venancia Palencia Fernindez convienen en
celebrar el contrato contenido en las siguientes clausulas:

lo. El senor Alcalde actiia en representacion de la Municipalidad de esta poblacion y en lo
Sucesivo se denominara simplemente La Municipalidad  y ¢l seior (1) Maria Venancia Palencia
Fernindez actia como suscriptor de  Servicio de Agua Potable Municipal, quien en lo sucesivo se
denominari “El Usuario™ ambos son civilmente capaces para contraer derechos y obligaciones derivados de
este contrato.

20. La Municipalidad por este medio concede al Usuario la suscripeion de_Un_servicio de 30,000 litros
de agua al mes del sistema de abastecimiento de agun potable Municipal .-

3o. El usuario se compromete a pagar la suma de Quinientos quetzales Ex. O 500.00  en -
amortizaciones suales de wrann——— [ —— cada fin de
mes sin necesidad de cobro o requerimiento, los pagos mensuales debera hacerlos en Tesoreria
Municipal.-

4o, El pago anterior cubrird el valor de la Taza Administrativa que corresponde al derecho  de concesion

del Servicio de Agua Potable aprobado en ¢l Reglamento v sus modificaciones v da  derecho  al
usuario a gozar del caudal mencionadoenel  numeral 2. Para el efectoen este mismo  acto
paga la primera amortizacion segin  comprobante No. 287599 Lxtendido en la Tesoreria
Municipal.-

So. El usuario se compromete a cumplir con todas las prescripeiones del Reglamento para el servicio de
Agua Municipal ¥ sus correspondientes modificaciones -

60. El servicio de Agua Potable se instalard ¢n su inmueble. situado servicio _4a. Avenida 2-81 A
Zona 1, San Miguel Duenas Sacatepéquez.

To. La Municipalidad entregara al usuario ¢l Titulo de Concesion correspondiente.  debidamente
registrado cuando haya llenado los reguisitos que establece el Reglamento y sus modificaciones.-

8o, El usuario se compromete a pagar el valor de la Tasa por Servicio de acuerdo al caudal contratado
aungue 1o lo consuma. Se compromete adenuis a pagar los excesos sobre el mencionado caudal de
conformidad a lo establecido en ¢l Reglamento v sus  modificaciones, en el entendido que el valor
de estas Tasas podedn variar en el futuro, si la Municipalidad asi lo considera conveniente para el
SCIVICIO.-

90, El usuario se compromete a mantener en buen estado  la instalacion domiciliaria interna
a fin de evitar desperdicios, fugas de agua y a velar por la buena conservacion de la instalacion
domiciliaria externa.-

100,  La Municipalidad se compromete a proporcionar el servicio de forma regular, continua v de buena
calidad, excepto cuando por razones de mantenimiento o reparaciones en ¢l sistema  se  vea
obligado a racionar o suspender el servicio. lo cual notificard al usuario previamente o por motivos
de fuerza mayor no imputables a la Municipalidad.-

1o, El usuario queda entendido que ¢l Servicio de Agua Potable es exclusivamente para uso
doméstico.

120. Fste contrato podra ser rescindido unilateralmente si el usuario faltare en el cumplimiento del
reglamento v sus modificaciones.-

FORMULARIO 6
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28. DERECHO DE DRENAJE
DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de registro y autorizacién de uso del drenaje efectuado en las
' oficinas de Servicios Publicos.

BASE LEGAL:

PLAN DE TASAS: Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007
emitida por el Concejo Municipaly publicado en el Diario de
Centroamérica.

: REQUISITOS:

Formulario lleno por el Interesado

Fotocopia de Cedula de Vecindad o DPI.

Tasa municipal por uso de drenaje al contado Q 200.00
- Conexion de drenaje Q 100.00
, Solvencia municipal

Tener al dia el IUSI

NORMAS DE SEGURIDAD:

Verificar la pfopiedad del Inmueble.
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Tiempo en

Actividad :
minutos

Responsable

4 Verificar en el Sistema si hay servicios de

agua potable disponibles. w Recepoionista

! Informar al usuario que para adquirir el
vA servicio es necesario cumplir con los 10 Receptoria
requisitos anteriormente descritos.

Se procede a ingresar la solicitud dirigida
3 al Sr, Alcalde en recepcion. 10 Receptors
4 La secretaria de la recepcion verifica que 10 Secretaria de
se cumplan todos los requisitos. Recepcion

Si no cumple con alguno de los requisitos
L se e indica que tiene que solventar su 10 Receptoria
situacion para continuar el proceso.

Si la solicitud esta completa la Secretaria 5
6 traslada el expediente al Sr. Alcalde. 30 Alcaide Muticlps!
y@ N E| Sr. Alcalde revisa el expediente. 20 Alcalde Municipal
, 8 La Alcaldia traslada el expediente a la 20 Direccion de Servicios
Direccién de Servicios Municipales. Municipales

La Direccion de Servicios Municipales

I verifica si técnicamente es factible la 10 Direccion de Servicios

conexion de agua. Municipales
T :leFlgnc::r::gden de inspeccién-de campo - R
11 (E:;rf;;r:anero efecta la inspeccion de 10 o
12 Fontanero emite dictamen técnico 10 Sriasam

respecto a la conexion.
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Fontanero remite el expediente a la 10 Direccion de Servicios
Direccién de Servicios Municipales. Municipales
La Direccion de Servicios Publicos notifica i . i
al interesado si procede o no la venta del 10 Direcaion 'd_e SeEas
it Municipales
servicio.
i utori ven icio se \
Si se autoriza la ta de servicio se le 5 Secretafia

indica al interesado.

El interesado realiza el pago
correspondiente para la prestacion del 15 Tesoreria
servicio (concesion, titulo y conexion)

Se ingresan los datos al sistema. 10 Tesoreria

Se opera la orden de conexién la cual
sera enviada al Fontanero a través de un

oficio para que se efectuara la instalacion 18 Fonianaro
del mismo.

Se archiva el expediente junto con la
Orden de Conexion. 10 Fortango
' TIEMPO DEL PROCESO: 280 minutos

-
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[ verificacion De |
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4

y

|
Decision No
si
1

i 'Ihgreso De

Solicitud I

Se Envia
Expediente Al

Alcalde

4

L/
i Alcalde Revisa
Expediente

Se Envia
Expediente Al
Servicios Muni.

——
| |
Continuacion en

ia Siguiente
Pagina |

Elaborado | Revisado Aitsrizacio Fecha: .
por: . Rige a partir
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: Julio César . de:
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INICIO
|
fverificar servicios|
disponibles |
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Inicio de la
Continuacion

|
Se Vérifica
Técnicamente

{ |
| E—

Secretaria Elevaa
| Concejo
Municipal

&
| se Emite Orden
| De Inspeccion
TR
|
| Fontanero |
Efectua
Inspeccion

Fontanero

Remite Resultado|

Se Autoriza

I

i !
Ee Realiza El Pago |
1—_‘ ‘

‘re Ingresan Datos
1

Continuacién en |
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29. RETIRAR MATERIAL O EQUIPO DE BODEGA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento para retirar equipo o material del almaceén, es para llevar un
control de todo lo que se utiliza en las oficinas de la municipalidad o al realizar
las obras pequefias o inmediatas, y contar con materiales en el momento
necesario.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Llevar un mejor control de entradas y salidas de materiales y suministros
de oficina.

» Dejar constancia de los ingresos y egresos de materiales.

¢ Que todo material retirado, lleve autorizacion del Alcalde.

NORMAS
¢ Necesaria la solicitud autorizada por el Alcalde.
¢ Sise necesita comprar material a proveedores, debe llevar autorizacion.
e Que exista recepcion y almacenamiento en Bodega.
¢ Todo ingreso y egreso debe llevarse control mediante Kardex.

FORMULARIO 7
Solicitud de pedido
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: |
! )
1 Empleado solicita papeleria o 3 Encargado de
| material de oficina. Bodega

_' Encargado de bodega solicita
J autorizacion de solicitud 15
firmada por el Alcalde.

Encargado de
Bodega

- Encargado' de bodega entrega Encargado de

16

| material solicitado. Bodega
I Empleado recibe su pedido y 10 Empleado
I se retira. interesado
TIEMPO DEL PROCESO: 60 minutos

139




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

Elaborado Revisado Autistanto Fecha: - N
- por: o 3 Rige a partir
por: por: Lic. i 04 Paginas:
Carolina | Juan Carlos Jubio César Noviembre 3/4 de:
G"’c,a auiianes | Quinénez | TCTE 10/Nov./2,010 |  Universidad
ard Hernandez : Mariano Gélvez

-
LAl
(5]

Se s0icts meterelo

papeiets oe OFTa

Emrega o m¥erizes

Recide su papeera 4
&2 retina




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Dueiias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008
Elaborado | Revisado Autori:ado Fecha: Rige a partir
por: por: Lic. Juli:c;:ésar _04 Paginas: def
c;"r’"i"a “é‘:l'?ﬁ?nl‘;s Quifiénez ""‘2"3'1“:” 4/4 | 10/Nov./2,010| Universidad
arcla : Hernandez ' Mariano Galvez
reon 4609/ 2010 E
A . ) B 4‘,’(
3 Z
= Ol
DESCRIPCION DE PRODUCTOS |
-'{‘ JZDO Wnidades (lfc Aaro
o,
(4
/\’i;
- \
EONTANERIA MUNICIPAL
FORMULARIO 7
141




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
e Municipalidad de San Miguel Duefias
7 R
:/T "_'I_‘ "\i Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
L v T
M;:_’j/-";---g_,‘f-" CODIGO DE DEPENDENCIA: 008
rd W, d, Yo "
L Gl ék‘,»’@ ¥ Elaborado | Revisado Autortzado Fecha: . )
*&a\ v ) . por: ., .| Rigea partir
iyt por: por: Lic. Rty 04 Péginas:
Wt j& o Carolina | Juan Carlos Julo César Noviembre 1/4 ge:
e @ ; i Quifiénez 10/Nov.f2,010 |  Universidad
s Garcla Quifidnez . 2,010 .
Hernandez Mariano Galvez

30. MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el servicio de instalacién y mantenimiento del alumbrado publico que
se presta en el Casco Urbano y Aldeas para mantener un eficiente
servicio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

s Punto de Acuerdo del Concejo Municipal

NORMAS DE SEGURIDAD:
Equipo y vestuario adecuado y propio del trabajo

TIEMPO DEL PROCESO:
3 dias habiles.

FORMULARIO 8

Reporte de instalacién
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Tiempo en

Actividad

El receptor procede a solicitarle
al vecino la siguiente
informacion:

Nombre completo 60 Receptoria
Direccion

Namero telefénico
Numero de poste i |
Informarle al interesado que la
atencion a la orden de trabajo,
se hara en un plazo no mayor
de 3 dias.

Se le traslada al Fontanero,
diariamente los reportes I
recibidos en relacion al servicio 720
de energia eléctrica y
alumbrado publico por medio
de érdenes de trabajo.

i e Responsable

1080 Receptoria

Fontanero

El Fontanero debera resolver lo 180 Encargado de
solicitado. Alumbrado Publico |

Se informa al encargado de
Servicios Publicos, el resultado 120 Encargado de

de la gestion para la Servicios Publicos
notificacion respectiva.

TIEMPO DEL PROCESO: 2,160 minutos
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INICIO
2 I
|
1
TR, e —
Se solicita
informacion al
vecino

'|
l

Se informa al vecino
sobre la orden de
trabajo

l

Fontanero realiza el
trabajo solicitado

1
i
|
—
Se informa al

encargado de los
resultados
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NOMBRE
|DIRECCION :
WFECHA DE INSTALACION 23 = F—= 207D
NUMERO DE CONTADOR : Q df g3 O‘? ZOA)?/ zol .
OBSERVACIONES .
: Y
a i) \\ b @ 0
N“w T = .

ICOLOR DE TARJETA DE LECTURA ’()A sk

e T S —

25}

REPORTE DE CONTADORES DE AGUA EN MAL ESTADQ

NOMBRE : Moa "Mm f Oﬁ-

FECHA REPORTE: [#/0D 8 3040 FECHA REVISION :
DIRECCION : Lo . Au L’a”%w Sec. No.5 20 C.
NOCONTADOR 235 7% 3 . Lectura 2047Z |

OBSERVACIONES : mw A D @

Mrho 2cesp, . Aense! i [/laU\ FU
Zoloto Thitendi

FORMULARIO 8
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31. EFECTUAR TRABAJOS EN EL AREA DE PINTURA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Este se utiliza para realizar los diversos tipos de trabajos que se realizan
en el area de pintura solicitada por los diferentes Departamentos o Areas.

TIEMPO DEL PROCESO:
De conformidad con la magnitud del trabajo, oscilara entre una o dos semanas.

NORMAS DE SEGURIDAD:

Utilizar ropa y zapatos adecuados para el trabajo ya que de lo !
contrario se puede sufrir cualquier tipo de accidente.

No jugar en el area de trabajo ya que por cualquier tipo de
distraccion se puede sufrir cualquier tipo de accidente.

Utilizar equipo y herramienta adecuada a la labor que se
encuentra trabajando ya que de lo contrario se puede sufrir
cualquier tipo de accidente.

Cuando se encuentra pintando ver que alrededor no se encuentre
ningun tipo de fuego o alguien que se encuentre fumando ya que
podria ocasionar aigan tipo de incendio o explosion.

No jugar en el area de trabajo ya que por algun tipo de distraccion
podria sufrir algin accidente.

FORMULARIO 8

Recepcion de Bienes/Servicios

|
|
|
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Tiempo en

Actividad

Se solicita upa orden de
trabajo al Departamento que
pide el mismo (rétulos, pintura 2,880 Area Interesada
de bancas, pintura de puertas,
etc.)

Responsable

minutos

Con la orden de trabajo se
elabora el listado de los 1,440 Encargado de Bodega
materiales a utilizar.

Se elabora la cotizacion de los Encargado de
; 4,320

mismos. Compras

Se elabora la compra de los Encargado de
: 1,440

mismos. Compras

Una vez adquiridos los
materiales se procede a 1,440 Eng?)l;?‘a(r:lgsde
elaborar lo solicitado. N 77p
M Se efectta una nota de
recepcion de los materiales 1,440 Encargado de Bodega
| solicitados. -
Se hace entrega del material 4320 T A ——

solicitado.

TIEMPO DEL PROCESO: 17,280 minutos
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matenal solicitado
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RECEPCION DE
BIENES / SERVICIOS

Ne 00931

Tesoreria Municipal
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento de Sacatepéquez

NIT: 623266-3

Seior Guardalmacén, procedente del proveedor identificado en casilla anterior, sirvase recibir lo siguiente W
BIENES[] MATERIALES [ suMINISTROS (] servicios ]
ALOR
CANTIDAD l pluiase | sescuircion nx Los SUEXES. MATERIALES SUMINISTRON © SERVICIOS I el R
i 1 ‘ 1
|
: ‘ :
3
E {
|
|
|
! ‘
‘ |
f ;
| [ |
| | I
: | |
‘ \
| i
L .
I | I i
1 1 :
| | i
| i ‘
' | | i
1 )
v | §
i
:‘ Obxe
: i
i : H
i
i ! v Al - B ar] Prevesdes o » Enirags '

FORMULARIO 8
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32. EXTRACCION DE DESECHOS SOLIDOS DOMICILIAR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de extraccion de basura domiciliar que presta la Direccién de
Servicios Publicos a través del Departamento de Limpieza.

BASE LEGAL.:

+ PLAN DE TASAS Reformas al plan de tasas de fecha
29/11/2007 emitida por el Concejo Municipal y publicado en
el Diario de Centroameérica.

REQUISITOS:

+ Recibo de IUSI
« Copia de Cédula de Vecindad o DPI
+ Tasa Municipal

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
disposicién final

FORMULARIO 9
Forma 7-B
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una carta dirigida al Sr. Alcalde
para que se le brinde el
servicio.

10 Vecino interesado

Se le solicitan los siguientes
N requisitos:

| Fotocopia de Cedula de

M Vecindad o DPI

l Boleto de Ornato

Direccion

Numero telefénico

M Lugar donde requiere el

I servicio

20 Receptor

SN El receptor recibe la solicitud

S8 el interesado. 15 Receptor

10 Receptor

El receptor le indica al vecino
S que el costo de extraccion de
8 basura tiene un costo de

4 Q.5.00 mensuales

M El vecino realiza el pago
| correspondiente.

5 Vecino interesado

5 Vecino interesado

5 Receptor

5 Receptor

TIEMPO DEL PROCESO: 75 minutos
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tan

um

pondentes

no realiza el pago
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RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

DE SAN MIGUEL DUENAS | FECHA _
MES ANO
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ 3w | hdes )
e CODIGO z
¥ ( pon.___ OCBO 00/100 QUETZALES _ eecona: . B-2 5313 w ]
§£ NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE: __ NANCY WARLENY ORDONEZ GAIRCIR (0) 297848 8
o - i aft 24 Bara - -
g2\ DIRECCION Zap Higoal Doaflas. Bacatepaquas =~ =~ 2~ = 3
2 DA QI 01500 0S0 OQ7800 010000 QIS0 \&
i E & E :
&= ORNATO D ; D _ H 7 S
gE g
=l VARIOS W =
2 LICENCIAS ——— - e — 18
E= B
b ESTACIONAMIENTOS —_—  —— In
:3 [~ i ——— 2
gz CERTIFICACIONES — 1 ) U |
] P\ | Jo ) =
i | CEDULAS LA = s . = ) &
EL g
;g MERCADOS Sm—— 5
5 SERVICIOS VARIOS - TR %
! i?_ SERVICIOS AGUA U ;:r;
E SERVICIOS ENERGIPago de Extraccion de Basura s .00 %
g; CONCEPTO — gy i IESEE z
! EE CONCEPTO S S
58 VARIOS _ I .
28 _ - - I .
ot =
=17 = — = | .
1] ACTUAL | ANTERIOR 2
25| LECTURABE CONTADOR — f =i 5.00 ]
& OBSEHVAC!ONES] l TOTAL \Q. '
Q=
L , VALIDO UNICAMENTE POR EL IMPORTE IMPRESO
a8 ; - POR LA CAJA REGISTRADORA MUNICIPAL Y/O
ES e S NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR
g FIRMA DE{:EC A MUNICIPAL | CUENTA
gz Sl 5~10-2010-287546-1-43 Mildrad Cepapalo Florea Ramiva
2 i e
25 | SUB-CUENTA
& ! Hora Transacoisn @ 1%:28

.\ ] >
-DUPUC’.&DOfAHA RE\NDIR CUENTAS-

FORMULARIO 9
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33. ALQUILER DE SALON MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de alquiler del Salén Municipal para distintos eventos.

PLAN DE TASAS: Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007
emitida por el Concejo Municipal y publicado en el Diario de
Centroamérica.

REQUISITOS:

* Carta de solicitud
* Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI
* Boleto de Ornato
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 Actividad

1 M Ingresa la solicitud a recepcién 60

de documentos. Secretaria

k | Se verifica si la fecha en que

BB solicita el evento esta 60 Secretaria

( disponible.

i 1 Se procede a brindar la
I informacion respectiva a cerca
= de los costos y bajo las 60 Secretaria
| condiciones en que se prestara
o el servicio.

Se verifica si el vecino ha

| cumplido con todas sus 60 Receptoria

S obligaciones.

" El vecino realiza el pago 3 dias

I | previos a la realizacion del 4,320 Receptoria

3 La secretaria envia las notas

§ de coordinacion para que las

| instalaciones estén limpias y
i en perfecto estado.

I El vecino tiene derecho a

1,440 Secretaria

i {ingresar antes a las :
: ; ngtalaciones para el adorno 148 Vecino Interesado
S respectivo. )
‘ 1| El vecino realiza el pago
il correspondiente dejando un 60 Vecino Interesado

8 deposito que sera reintegrado.
| En caso haya algun dafio
i causado en el salén no se 60

| realiza el desembolso del ! Receptoria
I deposito
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34. ALQUILER DE ESTADIO MUNICIPAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio de alquiler del Estadio Municipal

PLAN DE TASAS: Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007
emitida por el Concejo Municipal y publicado en el Diario de
Centroamérica.

REQUISITOS:

+ Carta de solicitud
+ Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI
+ Boleto de Ornato
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M Ingresa la solicitud a recepcion
| de documentos.

Se verifica si la fecha en que
solicita el estadio esta 1,440 Secretaria
i disponible.

i Se procede a brindar la
informacion respectiva a cerca
de los costos y bajo las 1,440 Secretaria
condiciones en que se prestara
1 el servicio.

Se verifica si el vecino ha
cumplido con todas sus 1,440 Receptoria
obligaciones.

1,440 Secretaria

¢ El vecino realiza el pago 3 dias 4
il previos a la realizacion del 103,680 Receptoria
evento.

La secretaria envia las notas
| de coordinacion para que las
instalaciones estén limpias y
8l en perfecto estado.

™ El vecino tiene derecho a

8 ingresar antes a las 790

1,440 Secretaria

Vecino Interesado

M correspondiente dejando un 60 Vecino Interesado
depdsito que sera reintegrado.
En caso haya algun dafio
causado en el sal6n no se

M realiza el desembolso del 60 Receptoria
| deposito.
TIEMPO DEL PROCESO: 111,720 minutos
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35. ALQUILER DE INSTALACIONES DE PISCINA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
Uso de todas las instalaciones de las Piscinas

BASE LEGAL.:

PLAN DE TASAS: Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007
emitida por el Concejo Municipal y publicado en el Diario de
Centroamérica.

REQUISITOS:

+ (Carta de solicitud
+ Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI
+ Boleto de Ornato

FORMULARIO 10:
Forma 31-B
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 Actividad

Ingresa la solicitud a recepcion

de documentos. 1,440 Secretaria

solicita de uso de las piscinas 1,440 Secretaria
I esta disponible.

" Se procede a brindar la

| informacidn respectiva a cerca
" de los costos y bajo las 1,440 Secretaria
condiciones en que se prestara
N el servicio.

‘, Se verifica si el vecino ha
i cumplido con todas sus 1,440 Receptoria
3 obligaciones.

S El vecino realiza el pago 3 dias
28 previos a la realizacion del 103,680 Receptoria
" evento.

M La secretaria envia las notas

34,560 Secretaria
‘en perfecto estado. 7
8| El vecino tiene derecho a
ingresar antes a las 17,280 Vecino Interesado

instalaciones previo a la
realizacion del evento.

M El vecino realiza el pago
| correspondiente dejando un 1,440 Vecino Interesado
| deposito que sera reintegrado.
En caso haya algln dafio
causado en el salén no se
realiza el desembolso del

S deposito.

1,440 Receptoria

TIEMPO DEL PROCESO: 164,160 minutos

161




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

Al iz
Elaborado Revisado utorizade Fecha: . .
. por: £ Rige a partir
por: por: Lic. T 04 Paginas:
Carolina | Juan Carlos lulla César Noviembre 3/4 des
Ga‘:ﬂ,a Quifione | Quiionez 2 g 10/Nov./2,010 |  Universidad
Hernandez ’ Mariano Galvez

162




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de $an Miguel Dueiias
Departamento: SER\'ICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEP’ENDENCIA: 008

Elaborado Revisado ABitads Fecha:
por: por: Lic. oL 04 Pagi Rigera partls
i o oS aginas:
Carolina | Juan Carlos Jéh(.),.c.esar Noviembre 4/4 de:
Garcla Quifiénez Heu:n?n;z 2010 10/Nov./2,010 Universidad
rn !
andez Mariano Galvez
Forma 31- Serie “A”

31-B
“RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIOS™

139383

‘"H*RA\ TE

fi5 CONTINUGS DE CENTRO AMERICA uume NIL: Soenl
I)HBIIES DEL No. 3I.‘ﬂ M h 48508 SERSE "X
h-Wl‘lClll’ML‘l.ﬁmﬂkﬁl"

g MS{EH\ uuwﬂmmuwmm i’
*ﬁﬂ1\.’|‘ﬂa JE84-12-8-A-17-52 DE FECHA 30-08-93 f

CODIGO JURISDICCIONAL: B-2 5313

MUMCIPALIDAD DE SAN MIGUEL DUEAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEL |
ATEMALA, C. A. i

Pagb hasta oun(.a se sefiala por el corte efectuado en

e pres&ﬂle comprobante a la :zqulerua

_QUETZALI ZAL:‘_S

0.15 QUINGE CENTAVE):;

OO 20 0 VEINTE CENTAVOS

TIGINCO CE NTAVOS

[
|
i

01.50 UN QUETZAL

02 00 DOS QUETZALES _ 01.50
02.50 D05 uucmu’ﬂ CON 5 ) 02.00

<1q0 hasta donde se sefiala pm el I corte atectu
e! presente v.orn robante a la derecha . ok i
Forma 31-1 Serie “A
“RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIDS™

HUN E!PAI.!IJW F S WIGUEL DUENAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEL

CODIGO JURISDICCIONAL B-2 5313
GUATEMALA C.A.

No. 39383

IMPRESD BN wmmuswnmmmmmmm umm NI 4150886
10500 USIRADES DEL e 38 501 AL Ko, 40,500 SE
A0 MUNCPIL 1D 804 OF FECHA JI-U2-57 CORRELJING b 012861 OE nnmmmmmamm
Mﬂﬂiﬁ\lm DE Li CONTRAL gg_lm CUENTAS

.

FORMULARIO 10
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36. ATENCION DE FALTA DE SERVICIO DE AGUA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

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

BASE LEGAL.:

Caédigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72
TIEMPO DEL PROCESO:
De 30 a 40 minutos.
NORMAS DE SEGURIDAD:

Equipo y herramienta adecuados.
Seiializacion vial si fuera necesario.

164




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Duefias
Departamento: SER\iICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

: ,Pg Elaborado | Revisado Autog:.ado Fecha: Rige s nartir
Nﬁ‘mm ~ por: por: Lic. b o 04 Péginas: geap
# - a;" Carolina | Juan Carlos 1o Gesar Noviembre 2/3 de:
har @ s p > Quifiénez 10/Nov./2,010 |  Universidad
Vs Garcia Quifidnez . 2,010 < L
Hernandez Mariano Galvez

10 Vecino Afectado

| La secretaria contactara al
i fontanero para que se 30

I Secretaria
proceda la solucion del
problema inmediatamente.
El fontanero soluciona el 120 A e

problema inmediatamente.

| Fontanero da aviso a la

, superioridad de la finalizacion 30 Fontanero
B del trabajo

':TLEQ La secretariaprocede a

= archivar la informaciondel 10 Secretaria
| fontanero.
TIEMPO DEL PROCESO: 200 minutos
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Se informa sobre |a falta

de agua
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37. REPARACION DE FUGAS DE AGUA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es la reparaciéon de todos los dafios que sufre la red de distribucion de
agua potable del municipio.

OBJETIVOS:

Que se reparen inmediatamente los dafios que se ocasionen en las
tuberias.

Que los vecinos no se vean afectados por falta de agua en sus
viviendas.

BASE LEGAL:
. Codigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72
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8| El aviso de la existencia de
Sl una fuga llega por dos vias:
i Aviso telefénico 10 Vecino Afectado

{ | a secretaria contactara al
| fontanero para que se 30

i Secretaria
il proceda la solucién del

El fontanero soluciona el 120 Fontanero
problema inmediatamente.

Fontanero da aviso a la

superioridad de la finalizacion 30 Fontanero

del trabajo

= fﬂ La secretaria procede a
50 archivar la informaciondel 10 Secretaria
fontanero.

TIEMPO DEL PROCESO: 100 minutos
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NICIO

Se informa sobre €
problema de fuga de

agua

Se contacta al fontanerc

=
[ = {~]
™ @
3
@

e

Fontanero intor

F
3
&

sobre lafinalizac

del trabajo

Se archiva el

documento
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38. LIMPIEZA DE DRENAJES DOMICILIARES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es la actividad necesaria para mantener la fluidez adecuada de las

aguas de drenaje.

BASE LEGAL:

Cédigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72
Reglamento de Descargas y Reusdé de Aguas Residuales y
Disposicién de Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-20086.

NORMAS DE SEGURIDAD:

Equipo y herramienta adecuados.
Sefalizacion vial si fuera necesario.
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dos vias:
Aviso telefénico

Vecino Afectado

" La secretaria contactara al
o fontanero para que se
i proceda con la limpieza 30 Secretaria

SIEl fontanero limpia el drenaje

8 inmediatamente. 120 Fontanero

| Fontanero da aviso a la
| superioridad de la finalizacion 30 Fontanero
del trabajo

"l La secretaria procede a
M archivar la informaciéndel 10 Secretaria
| fontanero.

TIEMPO DEL PROCESO: 100 minutos
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NICIO

Se informa sobre la

limpieza de drenaje

El fontanero sclucona el

problema
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39. INSTALACIONES NUEVAS, CORTES Y
RECONEXIONES DE AGUA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Son las actividades complementarias al area administrativa de agua
de la Direccion que completan el procedimiento de las actividades de:
Instalaciones Nuevas, Cortes y Reconexiones de Agua.

BASE LEGAL:

Cédigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72.
REQUISITOS:

La orden de conexion, corte o instalacion nueva por parte de la
Direccion.

TIEMPO DEL PROCESO:

Tres dias habiles a excepcién de necesitar extension de ramal
o algtin material complementario, asi como la necesidad de cortar
asfalto.

NORMAS DE SEGURIDAD:

Equipo y herramienta adecuados.

FORMULARIO 11
+  Reporte de Instalacion
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. _Actividad-

Se emite la orden de 10

; . g Vecino interesado
instalacién del servicio

i La secretaria programa las
M ordenes respectivas a los 15 Secretaria
o fontaneros.

La secretaria envia las 6rdenes

; ' 15 ecretari
respectivas a los fontaneros. Secretaria

El Fontanero recibe la orden. 10 Fontanero
Fontanero verifica que no haya
8| ningun problema (extension de
| ramal, medidor, algun otro
1 material o cortar asfalto)

i El fontanero procede a efectuar
§ la instalacion, el corte o la
reconexion en el tiempo
prudencial. _
Fontanero informa a la
8 secretaria de lo acontecido.

15 Fontanero

30 Fontanero

15 Fontanero

TIEMPO DEL PROCESO: 105 minutos |
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REPORTE =~ INST/ \LAC!B uONTA ORES NUEVOS
NOMERE Hwin O £itx 7‘270 Vi OE
DIRECCION 2a - Aubhda -44 Z0Onqg

FECHA DE INSTALACION 23 = = 287D

NUMERO DE CONTADOR Qd( 230 ~7_ ZC%)C?/&; w. |25 \

OBSERVACIONES ; | Ve N

: Y
aani T j‘\\w A(
BN Za

COLOR DE TARJETA DE LECTURA (i{i A <

2gre-1 T

REPORTE DE CONTADORES DE AGUA EN MAL ESTADO

NOMBRE Moe my éO’V\Q? Mq ‘?thL‘i »
FECHAREPORTE: |70 8/Z2040. FECHA REVISION

DIRECCION - Lo . Ay Gq[%m Sec. No. S 204 C.
NOCONTADOR  2F5Z(p 3 . LecTurA: _ZOAF

OBSERVACIONES aﬁﬂ@lﬁ[‘w@

Mwho X Ceed, . A4iesd S L?O\U\ Fuaq .
Zéa.éa\fd §fecTuado~ U

-4

FORMULARIO 11
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40. ABASTECIMIENTO DE MATERIALES PARA
FONTANERIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

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:
Codigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72.

REQUISITOS:
Requisicion y reporte de trabajo.
FORMULARIO 12:

Solicitud/Entrega de Bienes
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- Tiempo en

Actividad - minuts.

| El fontanero presenta la
" requisicion correspondiente de
 los materiales que necesita al
1 encargado de Bodega.

10 Fontanero

" El encargado de Bodega recibe

i 12 solicitud. 15 Encargado de Bodega

| El encargado de bodega
verifica que haya de todos los
}| materiales solicitados en la

S requisicion.

Nl El encargado de Bodega

il recoge el material solicitado en 10 Encargado de Bodega
8 |a bodega

15 Encargado de Bodega

| Los materiales son llevados al
|| fontanero que hizo la solicitud,

15 Fontanero

El fontanero recibe el material. 30 Fontanero

El encargado de Bodega
M archiva la requisicion junto con
la entrega de dicho producto.

15 Encargado de Bodega

TIEMPO DEL PROCESO.: 105 minutos
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Fontanero presenta la

solicitud
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: :'..._ L Tesoreria Municipal SOLICITUD / ENTREGA
w QJ Municipalidad de San Miguel Dueilas, DE BIENES
Pkt Departamento de Sacatepéquez SIN SERIE

b L No. 0000977

g e NIT: 623266-3

sienes O sumiNisTROS () servicios () ' —
(00160 PROGRAMATICO | RENG "} . 5 WATERIALES SUMNSTROS O SERVNCIOS % WO | s vy TDTALE
|| |
] |
. | ;
\ : | | :
| | | ,l
; |
| | || :
7 L >® | |
|| ; N |
i i | \§5® || L
i ‘ '
|
‘ |
| |
E | |
| | i
| ; ‘ I | l
| 1 | |
|
|
‘ TOTAL l ; 1 .

FORMULARIO 12
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41. PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO
DE NICHOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Arrendamiento de nicho por el plazo de 6 afios que se presta en los
Cementerios Municipales.

BASE LEGAL
Reglamento de Salud.

PLAN DE TASAS:

s Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007 emitida por el
Concejo Municipal y publicado en el Diario de Centroamerica.

REQUISITOS:

¢ Solicitud del interesado

o Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI

o Fotocopia de Boleto de Ornato

e Solvencia Municipal

« Fotocopia de Certificacion de la Partida de Defuncién
e Tasa Municipal Q.15.00 por afio -

FORMULARIO 13:
Control de Nichos
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Actividad ~ Tlempoen

Verificar en el sistema si hay

nichos disponibles. 10 Vecino interesado

Si existe nicho disponible se le
™ informa al interesado que debe 156 Receptora
o de llenar los requisitos.

2 El interesado cumple con los

| requisitos solicitados. s Receptora
B Se ingresa al modulo de nichos
&8 el numero de Cedula o DPI del 10 Receptora
8 interesado. -
" Se verifica en el sistema el
S pago de Boleto de Ornato. L Receptora
30 Receptora
8 continuar con el proceso.
S Si cumple con los requisitos se
2 procede a realizar el pago. 18 RRcepiog
2 Se le entrega la letra del
E:B modulo y el numero de nicho 10 Receptora

] encargado del Cementerio de 10 Vecino Interesado
i la inhumacion solicitada.

Se realiza la inhumacion. 45 Vecino Interesado

TIEMPO DEL PROCESO: 165 minutos
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NICHO NO.: 231
NOMBRE SOLICITANTE : JOSE HILARIO CASTILLO
NOMBRE FALLECIDO : JUANA CASIANO CHAJON
FECHA DE FALLECIDO: 10 DE MAYO DE 2010
FECHA DESCRIPCION NO. DE RECIBO | MONTO

FORMULARIO 13
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42. EXHUMACION DE UN CADAVER

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de exhumacioén que se presta en los cementerios municipales luego
de 6 afios de ocurrido el deceso de la persona segin sea el caso.

BASE LEGAL.:
PLAN DE TASAS Reformas al plan de tasas de fecha 29/11/2007 emitida por
el Concejo Municipal y publicado en el Diario de Centroameérica.

REQUISITOS:

+ Solicitud del interesado (Vecino de San Miguel Dueiias).

+ Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI

+ Fotocopia de Boleto de Ornato

+ Solvencia Municipal

+ Fotocopia de Certificacion de la Partida de Defuncién

+ Presentar autorizacién por centro de salud del area

» Tasa Municipal

+  Solicitud escrita por familiar en linea directa.

+ Fotocopia del Certificado de defuncion o en su defecto
Certificacion extendida por el RENAP.

+ Si la muerte fue por causas naturales, un minimo de tiempo de 6
afios y si fue por enfermedad eontagiosa 14 afios.

+  Permiso de exhumacién extendido por el Centro de Salud.

+ Fotocopia del titulo de propiedad del mausoleo.

+ Tasa municipal por exhumacion de Q 100.00.
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NORMAS DE SEGURIDAD:

. Verificacion de las autorizaciones extendidas por las
autoridades correspondientes.
Comprobar por el delegado municipal que la tumba que se va a

exhumar corresponda al registro y a la persona sefialada por el
interesado.
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Actividad ' ~ Responsable
: id sinutos. - TRapenENes
| Informarle al vecino acerca de
| los requisitos que debe llenar
| q q 10 Receptora

§ por exhumacion de restos de
1 personas fallecidas.

M Ingresar al sistema el No, de
" Cedula del pariente o familiar 15 Receptora
que hace el tramite.

Se verifica el pa e boleto d
i pago d s do 5 Receptora
Ormnato.
8 Si no cumple con alguno de los
il pasos anteriores indicarle que 5 R
; ik eceptora
I tiene que solventar su situacion e
il para continuar con el proceso. | o -
| Si cumple con los requisitos, se
" procede a extenderle la orden 5 Receptora
| para que realice su pago.

Interesado realiza el pago ;
{ correspondiente. 5 Vecino Interesado
| Se le hace entrega al
" interesado de la Certificacion
B que autoriza la exhumacion
| indicandole que deben de | PO
informar a la Policia Nacional
M Civil. e -
| La encargada de Servicios
"M Publicos procede a nombrar a
S una persona encargada para la 10 Receptora
il supervision de la exhumacién y
i un encargado de limpieza. , _ B
| El personal de la Municipalidad
‘ | asiste a la exhumacion junto -~ 10 I\J.:t?r:iscc':n:!lig: d
[ con el interesado. il i ,

TIEMPO DEL PROCESO: 80 minutos
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43. REQUISICION DE MATERIALES PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el proceso por el cual la Directora Municipal de Planificacion se encarga de
solicitar los materiales que se utilizaran en los proyectos ejecutados por
administracion, al departamento de compras.

BASE LEGAL:
Punto resolutivo por el Alcalde o Concejo Municipal, dependiendo del monto de
la inversion.

FORMULARIO 14
Recepcion de Bienes/Servicios

Solicitud Bienes/Servicios

192




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Dueiias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

Elaborado Revisado Autogrz‘ado Fecha: Rige a partir
por: por: Lic. o 04 Paginas: geap
Carolina | Juan Carlos dulo Casar Noviembre 2/5 e
. 3 Quifiénez 10/Nov./2,010 Universidad
Garcia Quifidnez " 2,010 .
Hernandez Mariano Gélvez

~ Actividad

™ EI supervisor verifica en la obra,

las cantidades de materiales 30
necesarios para el desarrollo del
proyecto.

| Lienar el formulario de requisiciéon 10
1 de papeleria.

Supervisor de Obra

Supervisor de Obras

En caso de no existir materiales en
bodega, el encargado de compras
con la autorizacion del Alcalde

M Municipal procede a enviar la

| requisicion al Depto. De Compras

il para que los mismos sean 1440,
adquiridos con las

= especificaciones técnicas
establecidas y el plazo necesario
para que el material sea entregado
en la obra.

Entregar la requisicion de
I papeleria al encargado de 10 Encargado de compras
|l compras.

"1 Si el material es adquirido con las

1 especificaciones técnicas del 1440 Encargado de Compras y
encargado de Compras se Encargado de Bodega.

| procede a ingresarlo a bodega.

¥ Se verifican las cantidades a

ingresar a la bodega y que sean 30

las que correspondan segun la

factura del proveedor.

| El supervisor tramita con el

o encargado de compras de la

i Direccién de Obras un vale para 15

" que el material le sea entregado
 en bodega.

Encargado de Compras,
Alcalde Municipal.

Encargado de Bodega

Encargado de compras y
Bodega

B Si hay en existencia en la bodega
I se procede por el encargado de 30 Encargado de bodega
™ bodega a entregar el material.

Se traslada el material a |a obra. 60 Supervisor de obra.

TIEMPO DEL PROCESO: 3065 minutos
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Seftor

BIENES[]

CANTIDAD

Municipalidad d

Guardalmacén, procedente

Tesoreria Municipal

NIT: 623266-3

MATERIALES (]

¢ San Miguel Duefias
Departamento de Sacatepéquez

del proveedar identificado en

suminisTros (1

casilla antert.

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de San Miguel Dueifias
Departamento: SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE DEPENDENCIA: 008

Universidad
Mariano Galvez

RECEPCION DE
BIENES / SERVICIOS

No 00931

or. sirvase recibir lo siguiente

servicios [

FORMULARIO 14
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Tesoreria Municipal
Municipalidad de San Miguel Dueiias,
Departamento de Sacatepéquez

SOLICITUD / ENTREGA

DE BIENES
SIN SERIE

NIT: 623266-3 No. 0000977

NIDAD ADWSTRATVA DiA VES ,._.Lw

NANCIAMEN o, DE ORDEN

servicios ()

CODIGO PROGRAMAT CO | RENGLON] ; TOTAL G-J
i
P §
« i
|
i
!? H

Mi’i)l
<
Dy

TOTAL

Observaciones

Fuma del Solicitante

Firma del Guardalmacén Firma de quien autoriza

FORMULARIO 15
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GLOSARIO

AFIM: Administracion Financiera Integrada Municipal.

Alcaldia: Es la persona electa para ese cargo, siendo la maxima
autoridad ejecutiva municipal, dirige la accion de las actividades
municipales, coordina su ejercicio con los programas y acciones de otras
instituciones.

Arbitrio: Es la facultad que tienen los individuos sociales para adoptar
una decision o postura con respecto a otra accion. Puede ser tratada
también como la autoridad que tienen las mujeres y hombres para
apreciar las circunstancias de su entorno y luego dirigirse a la toma de
decisiones.

Auditoria: Es la actividad profesional de los auditores, generalmente
técnicos contables, que consistente en examinar los libros de comercio
de una Sociedad, para emitir un informe que garantiza la exactitud y
correcta interpretacion de las anotaciones efectuadas en ellos.

Concejo Municipal: es, habitualmente, un 6rgano que compone, junto al
alcalde, una municipalidad.

Contabilidad: es una técnica que produce sistematica y
estructuradamente informacién cuantitativa, expresada en unidades
monetarias acerca de las transacciones que efectiian la Municipalidad de
San - Miguel Duefias, economicas y de ciertos eventos econémicos
identificables y cuantificables que la afectan.

Decisién: Es la determinacién para resolver un asunto. Se habla del
caracter para solucionar conflictos que de otra manera serian crisis
insalvables. La decisién es el momento final de un acto de autoridad por
medio del cual un individuo detiene el proceso deliberativo y adopta por
una opcion que considera correcta para solucionar un asunto.

DPI: Documento Personal de Identificacion.
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Flujograma: Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un
algoritmo. Se utiliza en disciplinas como la programacion, la economia,
los procesos industriales y la psicologia

Manual: Guia de uso de un sistema de clasificacion u otro tipo de
lenguaje documental, que proporciona instrucciones, procedimientos,
criterios de aplicacion, glosarios y ejemplos.

Municipalidad: Una municipalidad es una corporacién auténoma de
Derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, a quien
corresponde la administracion de una comuna o agrupacion de comunas,
y cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y
asegurar su participacion en el.

Normas: Reglas para la conducta aceptada y esperada. Estandares de
conducta aceptables en un grupo 'y compartidos por todos sus miembros.
Objetivos: Resultados finales de actividades planificadas. Proporcionan
un sentido de direccién a las personas de la organizacion, son una guia
para la accién, ayudan a dar prioridades ya focalizar, y legitiman la
asignacion de recursos.

Ornato: Conjunto de obras publicas realizadas por el municipio para
embellecer las ciudades o pueblos.

Presupuesto: Se le llama presupuesto al calculo anticipado de los
ingresos y gastos de una actividad economica (personal, familiar, un
negocio, una municipalidad, una oficina, etc.) durante un periodo, por lo
general en forma anual.

Procedimiento: cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad de funcion para la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Programa: Determinada serie’de actividades o acciones a realizarse
Servicio: Actividad que una persona, O institucion realiza, con fines de
lucro o no, para satisfacer las necesidades de la gente, ya sea de dinero
(bancos), conocimientos (informacion, escuelas), seguridad (seguros y
fianzas, proteccion policiaca), salud (clinicas y hospitales), viajes

(transporte).
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Simbologia: Es un signo sin semejanza ni contigliidad, que solamente
posee un vinculo convencional entre su significante y su denotado.
Sociedad: es el conjunto de individuos que comparten una cultura, y que
se relacionan interactuando entre si, cooperativamente, para formar un
grupo o una comunidad.

Tesoreria: es el area de una municipalidad en la que se gestionan las
acciones relacionadas con las operaciones de flujos monetarios.

Vecino: es una persona que vive relativamente cerca de otra. En un
sentido estricto es un término que se aplica a las personas cuyas casas
estan contiguas; en un sentido mas amplio se aplica a los habitantes de
un mismo barrio.

Alternativa: Derecho para ejecutar alguna cosa, poder decidir entre dos
o varios puntos de vista.

Analizar: Estudiar los factores de una situacién o problema a fin de
determinar la solucién o resultado. Estudiar diversos hechos inconexos
para llegar a una conclusion.

Actividad: Facultad de obrar, diligencia, eficacia, prontitud en el obrar.
Conjunto de las tareas propias de una persona.

Aprobar: Sancionar oficialmente, aceptar como satisfactorio, ratificar (y
asumir, por tanto responsabilidad). Se utiliza solo en el caso de la
persona con autoridad definitiva.

Autorizar: Facultar, permitir, instituir por parte de la autoridad.

Beneficio: Bien otorgado o recibido, utilidad provecho, favor, gracia.
Boleto de ornato: Documento por medio del cual cada ciudadano hace
una pequeﬁa aportacion a la municipalidad.

Certificaciéon: Documento legal que asegura la verdad de un hecho.
Contribuyente: Se le denomina asi a la persona que paga impuesto al
Estado. ’

Decidir: Formar juicio sobre algo dudoso. Mover a una persona a la
voluntad con el propésito o fin de que tome cierta determinacion.
Demora: Tardanza, dilatacién. Tardanza en el cumplimiento desde que

es exigible.
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Diagrama: Dibujo o representacion grafica que sirve para resolver un
problema o para demostrar la disposicion de una cosa o las variaciones
de un fenébmeno.

Documento: Escrito con que se prueba o acredita una cesa, se divide
en: Publico, el autorizado por un notario o funcionario publico competente
y en general los que constan en las dependencias publicas, civiles o
judiciales, asi como los libros de actas, estatutos de las sociedades y
asociaciones debidamente autorizadas y privados.

Emisién: Poner en circulacion un documento.

Inicio: Comienzo, principio de una actividad administrativa.

Flujograma: Representacion grafica del movimiento a realizarse en una
actividad determinada.

Manual: Libro que contiene lo mas esencial de una materia a tratar.
Operacion: Ejecucion de una actividad a concretarse que da un
resultado positivo o negativo, segun sea el caso.

Procedimiento: Método para ejecutar alguna actividad determinada.

Procesos: Pasos que se realizan en la realizacion de una actividad en
un tiempo determinado.

Simbolo: Imagen, figura o divisa con que material o verbalmente se
representa un concepto moral o intelectual.

Recibo: Escrito firmado en que se declara haber recibido determinado
bien.

Reposicién: Efecto o accion de reponer un bien determinado.

Secuencia: Sucesion o continuidad de pasos que integran una actividad.
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VIGENCIA, REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del Manual de Normas y Procedimientos, radica en la veracidad
de la informacién que contiene, por lo que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periodicas. Para ello es
conveniente evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativas derivadas de la implantacion del reglamento, asi como
establecer un calendario para la actualizacion del mismo y designar a un
responsable para la atencion de esta funcion.

Otra situacion clave para alcanzar los objetivos del presente Reglamento
Interno es darlo a conocer, para ello sera necesario definir un programa para su
presentacion, con base en las acciones que para el efecto se establezcan, se
proceda a celebrar, platicas, reuniones y cualquier otro tipo de evento.

También es muy importante que se realicen sesiones de sensibilizacion, por
medio de las cuales se puede incrementar la confianza y colaboracion del
personal, ya que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y
las bondades que de ello pueden resultar.

Es de suma importancia recalcar a los colaboradores que al trabajar todos
por alcanzar las metas organizacionales, se estara mejorando para lograr las
metas personales que cada uno pueda tener y aprovechar mas el valioso
recurso del capital humano, pues ya se cuenta con objetivos claros, asi como
con una mision y vision que todos deberan compartir e identificarse para que
pase a ser parte del trabajo cotidiano que se realiza en esta Municipalidad.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Licenciado
Cesar Bethancourt Juan Carlos Quifionez Alcalde Municipal
Lisa Farfan Hernandez San Miguel Duenas
Carolina Garcia Catedratico Doctor Julio Quifionez
Irene Valdizén Universidad Mariano Galvez

La Antigua Guatemala
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