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INTRODUCCION.

El Manual de Normas y procedimentos se integra en un documento, en donde
radica el procedimientos adminitrativos realizados a diario y las acciones de
trabajo de los empleados municipales, en el uso de la herramienta que facilita los
lineamientos que deben de seguir en el desarrollo de las actividades, en las cuales
intervienen las Autoridades Municipales en la exigencia de la poblacion en
general de mejorar y hacer mas eficientes los servicios publicos por parte de la
Municipalidad de San Martin Jilotepeque, del departamento de Chimaltenango.

El fin del Manual de Normas y Procedimientos es una guia o herramienta que
ordena y sistematiza los procedimientos de cada Direccion y/o Unidad, cuyo fin es
gue el personal municipal tenga lineamientos de accion y operatoria en tiempos
establecidos y con alta eficiencia y eficacia.

El presente manual de Normas y Procedimientos debe ser actualizado
constantemente y evaluados los procesos, para ser ajustados segun las
necesidades administrativas y operativas que se presenten en el desarrollo de las
actividades realizadas.
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Objetivos del Manual

Generales:

Presentar de manera ordenada, integrada y sistematica, la informacion
fundamental de cada uno de sus procedimientos administrativos de la
Municipalidad, que permitan cumplir las competencias de acuerdo a la legislacion
vigente.

Especificos:

Facilitar la coordinacion entre el recurso humano de la Municipalidad en la
prestacion de servicios, al describir adecuadamente cada procedimiento y
determinar su significado, quiénes participan, la documentacion que debe
manejarse, por qué canales puede gestionarse, las obligaciones
econdémicas que se derivan si corresponde, el plazo de tramitacion, y el
marco legal que lo soporta, facilitando, en su caso, los modelos de
documentos necesarios para su cumplimentacion.

Operativizar las funciones de cada oficina o servicio municipal que y en
consecuencia mejorar el nivel de competitividad institucional y a su vez, los
procesos de recaudacion y de ingresos propios.
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egal de 1a Organizaciéon Municipal
" Marco legal

Legislacion de caracter general

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Cddigo Municipal

Legislacion relacionada con el Organismo Ejecutivo y modernizacion
del Estado

Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

Ley del Organismo Ejecutivo

Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM
Legislacion en materia de control de la legalidad de las resoluciones
de la administracion municipal

Ley de lo Contencioso Administrativo

Legislacion en materia laboral

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos y su Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificacion de la Mujer

Caodigo de Trabajo

Cddigo de Salud

Ley de Registro Nacional de las Personas

Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo

Ley de Servicio Civil

Cddigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Cdbdigo de Notariado

Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles

El Estado y sus entidades descentralizadas o autbnomas

Ley de Establecimientos Abiertos al Publico

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley Reguladora del Uso y Captaciéon de Sefales Via Satélite y su
Distribucién por Cable

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley General de Telecomunicaciones

Legislacion en materia de planificacion y participacion ciudadana

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

Legislacion en materia de Educacion e Interculturalidad

9
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« Prdgrama National 'dé Autogestion para el Desarrollo Educativo -
PRONADE-

« Ley Nacional de Educacion

* Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién

Legislacion fiscal y transferencias gubernamentales

» Cddigo Tributario

* Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA y su reglamento

 Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos

* Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo vy
Combustibles derivados del Petroleo

+ Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles IUSI

» Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

* Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

* Ley Orgéanica de la Superintendencia de Administracion Tributaria
SAT

« Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

+ Cdbdigo de Comercio

Legislacién en materia de Administracion Financiera Municipal

» Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

* Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

* Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

« _Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

* Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion
Publica

« Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de
Guatemala

* Manual de Administracion Financiera MAFIM

Legislacion en materia de control y fiscalizacion

 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento

» Ley Orgénica del Ministerio Publico

« Caodigo Procesal Penal

 Normas de Caracter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la
Contraloria General de Cuentas

* Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

« Normas para el uso del Sistema de Informaciéon de control y
auditoria del Estado

» Sistema de Contrataciones y Adquisiciones GUATECOMPRAS

Legislacion Ambiental

 Ley de Areas Protegidas y su Reglamento
» Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

10
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Ley Forestal'y su' Reéglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado
de Guatemala

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

Otra diversidad de normas

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor

Ley de Arbitraje

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion - INDE -

Ley de Alcoholes, Behidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley General de Pesca y Acuicultura

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

Ley de Fomento Industrial

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y
Reajuste al Salario minimo de los Trabajadores municipales del
Pais

Ley de Derechos de Autor y Derechos conexos
Consolidacion de salarios de los servidores publicos

Acuerdos de Paz

Acuerdo sobre Identidad y Derechos de los Pueblos Indigenas
Acuerdo sobre Aspectos Econdmicos y Situacion Agraria

Disposiciones Municipales

Reglamento de Rastros

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de
Establecimientos de Alimentos Preparados y Bebidas No
Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La Via Publica

Reglamento de Cementerios

Reglamento de Construccion Vial

Reglamento de Viaticos

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad

Traslado de la Administracion y Recaudacion del IUSI.

Reglamento de Extraccion, Tratamiento y Disposicion de Basura
Plan de Tasas

Reglamento de Mercados

Reglamento del Cementerio General

Reglamento de Establecimientos Abiertos al Publico.

Reglamento de Construccion Urbanismo y Ornato

Reglamento municipal para la extraccion, tratamiento y deposito
final de basura en el municipio.

11
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1. ALCALDIA MUNICIPAL.

= Solicitud de Audiencia con el Alcalde Municipal.

= Solicitud de donacién de materiales de construccion.
= Apoyo financiero para diferentes actividades.

= Revision de expedientes del Despacho Municipal.

2. SECRETARIA MUNICIPAL

= Elaboracion de Actas del Concejo Municipal.

= Certificacion de Actas del Concejo Municipal.

= Recepcién y control de expedientes.

» Administracion de expedientes para conomiento del Concejo Municipal.

= Autorizacion de Libros auxiliares de la Municipalidad.

= Renovacion de licencias de buses, moto taxis, etc.

= Autorizacion para linea nueva de Transporte.

= Traspado linea de Transporte.

= Contrato de Locales Municipales.

= - Solicitud de acta de supervicenca de jubilados del estado.

= Documentos de Alcaldia y Secretaria para ser archivados.

= Desmembraciones.

= Emision de titulo de predio Cementerio Municipal.

» Traspado de predios, compra, venta o donaciones de predios en
Cementerio Municipal.

» Notas de construccion y reparacion de Mausoleos Cementerio
Municipal.

* Inhumaciones.

= Exhumaciones.

» Inscripcion de Concejos Comunitarios de Desarrollo COCODES

= Constancias de Residencias.

= Elaboracion de acuerdos y certificaciones.

= Sobrevivencia de la tercera edad.

= Constancia de Ingresos para becas

= Matrimonio

= Certificacién escrituras para Hipotecas.

» Registro de Fierros.

3.  GERENCIA MUNICIPAL.
e Propuestas de planificacion y programaciones ante Autoridades
Municipales.
e Supervision a Direcciones y/o Unidades.
e Analisis Financiero Municipal.

12
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Analisis y revision de' Memoria de labores Institucional.
Reuniones mensuales con Directivos Municipales.
Informes mensuales de Trabajo.
Delegacion de Coordinacion con otras Instituciones
Gubernamentales.
Capacitacion al personal Municipal conjuntamente con Recursos
Humanos.
Elaboracion y revisién de Normas Administrativas (Reglamentos y
Manuales)

DIRECCION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

Cobro de Arbitrios.

Cancelacion a Proveedores.

Ingreso a inventario de Bienes Fungibles.

Conciliaciones Bancarias y Control de Libro de Bancos.

Retenciones del Impuesto sobre la Renta.

Transferencias para Proyectos de Inversion.

Liguidaciones de Cobradores y Receptores.

Impresion de formas 7-B y 31-B Oficiales.

Elaboracion de Cheques.

Registro y asignacion de Ingreso de Mobiliario y Equipo.

Registro y asignacion de Vehiculos, Maquinaria y Equipo.

Ampliaciones Presupuestarias.

Pago de arrendamiento de Locales del Mercado Municipal y Agua Potable.
Elaboracion del anteproyecto presupuestario de Ingresos y Egresos.
Transferencias entre renglones.

Constancias Jubilados 1.G.S.S. y Prestaciones Empleados Municipales.
Cobro de Piso de Plaza.

Cobro de IUSI, Gestién para recibir avisos notariales.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION. DMP

Elaboracién de Plan Operativo Anual para ejecucion de Obras Publicas.
Elaboracion de Informes cuatrimestrales, Plan Operativo Anual.

Proyecto Financiamiento de Consejo Departamental de Desarrollo CODEDE.
Proyecto con Financiamiento Propio.

Aprobacion de Instrumentos de Evaluacion Ambiental.

Licencia de Construccion Vivienda Minima.

Licencia de Construccion Vivienda Formal

Emision para Certificacion Catastral.

Solicitud de Inspeccion ocular para Nomenclatura Urbana.

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

Asistencia Social y Juridica.

13
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Ordahizacidn de AétiVidades dirigidas a las Mujeres.
Atencion Psicologica usuarios de Direccion Municipal de la Mujer.
= Organizar actividades dirigidas a personas con capacidades diferentes.

7. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES.
= Asunto de Transito.
= Devolucion de Licencias de Conducir.
= Dvolucion de Trajeta de Circulacion.
= Expedientes Administrativos.

8. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

= Solicitud de Servicio de Agua Potable.

= Traspaso de Servicio de Agua Potable.

» Atencion de reportes por ineficiencias en la prestacion del Servicio de Agua
Potable.

= Solicitud del servicio de Drenaje.

= Venta de agua por tonel o pipa completa.

= Resolucién de inactividad de tarjetas en sistema SICOIN.GL.

» Informes mensuales e ingresos Mercado Municipal.

»  Procedimiento para el cobro a inquilinos morosos del Mercado.

= Cobro mensual Locales del Mercado Municipal.

= Control de Extraccion de Basura Mercado Municipal.

= Rastro municipal destace.

» Desechos solidos.

» Predios Cementerio Municipal.

= Biblioteca Municipal.

» Instalaciones Electricas en Area Urbana y Rural.

» Reporte de dafos y desperfectos de Electricidad en Area Urbana y Rural.

» Reporte sobre estado de Lamparas de Alumbrado Publico.

» Reporte semanal de Actividades realizadas.

» Materiales y recursos necesarios para no interrupcion de Servicio de
Electricidad.

9. DIRECCION DE RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION INTERNA.
= Solicitud de apoyo a otras Instituciones.
= QOrganizacion de Talleres.
= Liquidacion de eventos.
= Levantamiento de datos en Area Urbana y Rural.
= Entrega de Viveres.
10. POLICIA MUNICIPAL.
»= Revision e instrucciones al inicio de labores.
= Control de personas que ingresan al Edificio Municipal.

14
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e Operativo de Control.
e Detencion enflagrante delito.
¢ Relevo en puestos de trabajo.
e Camaras de Circuito Cerrado y Mantenimiento.
¢ Infraccion

12. UNIDAD ADMINISTRATIVA.

12.1. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
= Capacitacion a Personal Municipal.
= Cancelacion de indemnizacién y prestaciones laborales.
= Solicitud de Practicantes.
= Solicitud de Vacaciones
= Entrega del Cargo.
12.2. ACCESO A INFORMACION PUBLICA.
= Solicitud de Informacién Publica.
12.3. RELACIONES PUBLICAS.
Programa Informativo Municipal.
= Montaje de eventos.
= Publicaciones en redes sociales.
12.4. UNIDAD DE INFORMATICA.
= Mantenimiento al Equipo de Computo
= Mejoramiento de la Gestion Municipal por medio de proyectos innovadores.
= Reparacion y mantenimiento al Equipo de Computo.
12.5. RECEPCIONISTA
= Recepcionista.
13. COORDINACION INFRAESTRUCTURA PUBLICA.
= Maquinaria.
= Apertura de brechas, corte de material balasto y apertura de Caminos.
= Camiones de volteo, pipas, extraccion de Desechos Solidos.
= Albaiiiles.
= Realiza la construccién de obras sugeridas
= Recorrido de Pilotos.
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MUNICIPATLID A D

ALCALDIA MUNICIPAL

SOLICITUD DE AUDIENCIA CON EL ALCALDE MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Es importante establecer un orden en la agenda del Sefior Alcalde Municipal, por lo que es
necesaria que la solicitud de audiencia sea realizada por escrito, llenandolos requisitos
establecidos para el efecto.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan exponer su problematica ante las autoridades municipales.

NORMAS:

° El interesado debe registrarse en recepcion
° Indicar el motivo de la audiencia.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
e  Encargada de recepcion.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE AUDIENCIA CON EL ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Alcaldia La recepcionista recibe a las personas y las
L Recepcionista 1 traslada a la sala de espera, toma sus datos
Municipal . .
y el motivo de la visita.
Procede a efectuar el registro de datos del
. I rio en list
Alcaldia Recepcionista usuario en listado,
Municipal 2
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SOLICITUD DE DONACION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

JUSTIFICACION:

Para que los vecinos organizados en diferentes areas del municipio, puedan realizar trabajos de
arreglo de calles, drenajes o bien otros trabajos, la Municipalidad en ocasiones les proporciona los
materiales y ellos realizan el trabajo.

OBJETIVO:
Involucrar a los vecinos en trabajos de reparacién y mantenimiento de calles, drenajes y otros con
fin de mantener el ornato.

NORMAS:
e Debe existir una solicitud por escrito.
e Debe ser un grupo organizado.
e Describir detalladamente la cantidad de materiales requeridos y lamagnitud de los
trabajos a realizar.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecinos solicitantes.
e Recepcionista.
e Secretaria Municipal.
e _Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de expedientes.
« Verificar la ejecucion de los trabajos.

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE DONACION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

UNIDAD

ADMINISTRATIVA  RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
Alcaldia Secretaria Recibe solicitud, la revisa y traslada al Alcalde
Municipal Municipal 1 Municipal.
, Recibe expediente, margina y devuelve a
I\?lljcn?lcdi;)ZI Mﬁ!rﬁ?ri?peal 5 Secretaria Municipal para trasladarlo  a donde
corresponde.
Alcaldia Alcalde R_ecibg,expedient(.e_y s.o,licita la informacié_n ala
Municipal Municipal D_|reCC|on de Planificacién para su respectivo
3 dictamen.
Alcaldia Secretaria De no existir los materiales, se traslada
Municipal Municipal 4 expediente a Alcaldia Municipal, para que
autorice la donacién de materiales.
Autoriza la donacidn el Alcalde Municipal,
Alcaldia Alcaldia !nd!cando gue debe elaborar acta de donacién
Municipal Municipal |nd|canC?O,nombres_ cor_n,pletos, qu‘r_\eros de DPI,
5 del comité u organizacion que solicita la
Donacion.
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M UNTICI PAII_CA:LDIA MUNICIPAL

APOYO FINANCIERO PARA DIFERENTES ACTIVIDADES

JUSTIFICACION

Los miembros de los comités de festejos, solicitan ayuda econémica A la Municipalidad para
sufragar una parte de los gastos de las celebraciones y festividades en diferentes lugares del
municipio.

OBJETIVO
Colaborar con vecinos y comités de ferias, en la circunscripcion municipal.

NORMAS
e Presentar solicitud por escrito adjuntando los documentos establecidos.
e Se debe consultar a la DAFIM, la disponibilidad, tanto presupuestaria como financiera.

e Las colaboraciones hasta Q.10,000.00, las puede aprobar el Alcalde Municipal, mayores
de dicho monto, deben ser aprobadas por el Concejo Municipal.

e Deben presentar documento legal para entregarles la colaboracion.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Solicitantes.
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal, Personal de DAFIM.

APOYO FINANCIERO PARA DIFERENTES ACTIVIDADES

UNIDAD PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Alcaldia Secretaria 1 Recepcion de expedientes, las solicitudes
Municipal Municipal
Alcaldia Secretaria Revisa y verifica lo solicitado, procede de la
Municipal Municipal o [siguiente forma.
Alcaldia YT Silo solicitado es menor a Q.10,000.00, lo

traslada a Alcaldia Municipal, para que emita el

Municipal Municipal 2.1 =
acuerdo respectivo
. , Si_es mayor de Q.10,000.00, lo traslada a
Alcaldia Secretaria 2.2 Y o Municioal
Municipal Municipal para.,con0f3|m|eno el Concejo Municipal en su
reunion mas cercana.
wcadis | case | |3 |Redss soloies os Shruete y redada o
Municipal Municipal p ,

disponibilidad presupuestaria y financiera.

4 Recibe los documentos aprobados y solicita a

Alcaldia Secretaria DAFIM, informacion sobre disponibilidad
Municipal Municipal presupuestaria y financiera, antes de comunicarlo
a los solicitantes.
Alcaldia Secretaria 5 Recibida la informacion de DAFIM procede de
Municipal Municipal la siguiente Forma.

. , De no existir disponibilidad presupuestaria
Alcaldia Secretaria 5.1 fi . b . p_ t P d Iy
Municipal Municipal |.nanc.|(,ara, se comunica a interesados la

situacion.
Secretaria De contar con disponibilidad financiera, se

. Municipal . .

Alcaldia 5.2 [solicita a interesados presentar la
Municipal documentacién relacionada para proceder a la

elaboracién del cheque respectivo.
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REVISION DE EXPEDIENTES DEL DESPACHO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Es importante establecer un orden en la revision de expedientes, los cuales deberan ser
ingresados en la Secretaria Municipal

OBJETIVO:

Contar con registros de documentacion ingresada al Despacho Municipal.

NORMAS:

° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla a la recepcion.
o Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de la documentacion.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A

MINISTRATIVA

REVISION DE EXPEDIENTES DEL DESPACHO MUNICIPAL

RESPONSABLE PASO NO.

ACTIVIDAD

19

Procede a recibir los datos de los expedientes y
Secretaria Secretaria le da ingreso al registro correspondondiente de
Municipal Municipal 2 expedientes internos como externos para ser
trasladados a la Alcaldia Municipal.
Secretaria Secretaria > Los expedientes son trasladados al Despacho
Municipal Municipal Municipal para su respectivo analisis.
. . Recibe, analiza 'y verifica los expedientes, bueno a
Secretaria Alcaldia y . P . y
. Municipal 3 procede a darle el seguimiento en la Direccion o
Municipal unicipa .
Unidad que corresponde.
: . Luego de haber efectuado dicho andlisis procede
Secretaria Alcaldia 4 .
. icinal a trasladadarlos nuevamente a la Secretaria
Municipal Municipal .
Municipal.
5 Procede a darle Ingreso a los expedientes al
Secretaria Secretario archivo correspondiente, posteriormente los
Municipal Municipal traslada a la Direccion o Unidad que se
encargara de ejecutarlo.
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MUNICIPATLID A D

SECRETARIA MUNICIPAL

ELABORACION DE ACTAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

JUSTIFICACION

De conformidad con el Codigo Municipal Decreto 12-2002, en su Articulo 41. Acta detallada.
El Secretario Municipal debe elaborar acta detallada de cada sesion, la que seré firmada por quien
la haya prescindido y por el Secretario, siendo valida después de haber sido leida y aprobada por
los miembros del Concejo Municipal, a mas tardar treinta (30) dias a partir de su realizacion. La
copia certificada de cada acta, se archivara cronolégicamente bajo su responsabilidad.

OBJETIVO

Plasmar en actas las decisiones que el Concejo Municipal tome en relacion a los asuntos
Municipales, de cada una de las sesiones que éste celebre

NORMAS

e Debe elaborar un acta por cada sesion celebrada por el Concejo Municipal.

e Cada acta debe llevar un nimero correlativo.

e Cada acta debe ser leida a los Miembros del Concejo Municipal en una siguiente reunion

(a mas tardar treinta dias a partir de su realizacién) y debe ser aprobada por los mismos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Concejo Municipal

e Alcalde Municipal..

e Secretario Municipal, Oficial Primero
CONTROLES DEL PROCESO:
o Modelo del Acta del Concejo Municipal
ELABORACION DE ACTAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

PASO

UNIDAD

A RESPONSABLE NO ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :
Secretaria . . .
- Asistente 1 Recibe de  Control de Expediente
Municipal
Clasifica las solicitudes, considerando que existen
. Ql algunas que pueden ser resueltas por alguna
Oficial . - A 4 .
fﬂecr?t?‘”? ST Direccién o miembro del Concejo, trasladandola
unicipa 2 por medio de oficio o providencia para que
procedan.

. : Traslada los expedientes restantes  para
Secretaria Secretario imiento del sefior Alcalde Municioal .
Municipal Municipal 3 conoglmleno el sefior Alcalde .unllepa,ya& se

coordine fecha y hora de las audiencias.
Margina expedientes con fecha, dia y hora de
Secretaria Secretario la audiencia y traslada a secretaria de Alcaldia
Municipal Municipal para que cite a interesados y notifique a control
de expedientes lo concerniente.
Secretaria Secretaria Envia la citaciébn y la notificacion a control de
Municipal Municipal expedientes.
Secretaria Secretario Elabora el acta, de acuerdo a sus notas de cada
Municipal Municipal sesion.
Secretaria Concejo El Concejo procede a aprobar el Acta elaborada.
Municipal Municipal
Secretaria Concejo Traslada el acta aprobada por el Concejo Municipal
Municipal Municipal al secretario municipal para impresion y resguardo
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CERTIFICACION DE ACTAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

De conformidad con el CAdigo Municipal Decreto 12-2002, en su Articulo 84 literal b) es atribucién
del Secretario Municipal certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal. Asi
mismo en el Articulo 41 se indica que la copia certificada de cada acta, se archivara
cronolégicamente bajo su responsabilidad.

OBJETIVO:
Utilizar actas para que sirvan de soporte a los interesados que solicitan aprobacién del Concejo
Municipal

NORMAS:

e Elaborar certificacion de cadaacta y archivarla cronolégicamente.
Elaborar certificacién por cada punto contenido en un acta del Concejo Municipal
Imprimir dos originales y dos copias de cada punto certificado.
Las certificaciones deben ser firmadas por el Secretario Municipal y Alcalde Municipal.
Las resoluciones deben notificarse a los interesados con copia certificada del punto de
acta.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Alcalde Municipal.
e Secretario Municipal.
e Oficial Segundo.
e Secretaria de Alcaldia Municipal

CONTROLES DEL PROCESO:
e Modelo de certificacién de un Acta
e Modelo de certificacién de punto de acta.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
CERTIFICACION DE ACTAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD PASO
T oy RESPONSABLE o ACTIVIDAD
Secretaria Traslada el acta aprobada al
Municipal Secretario 1 |secretario paraimpresion en el libro
Municipal correspondiente y para certificacion de
cada uno de los puntos resueltos.
Secretaria : Imprime el acta en el libro
o Secretario 2 .
Municipal - correspondiente y traslada para|
Municipal : . -
firma del Concejo Municipal.
Secretaria : Firma el acta y la traslada nuevamente
L Secretario 3 ) o :
Municipal . a Secretario Municipal para respectivo
Municipal archivo
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fetaria © | TP Imprime los puntos que contiene cada
. Secretario : g
icipal e 4  |acta del Concejo Municipal y los
Municipal .
archiva
Devuelve las certificaciones firmadas y
Alcaldia Secretario selladas por el Alcalde, quedandose
Municipal Municipal S con una certificacién original por cada punto
de acta
Recibe las certificaciones ya firmadas y
. - rocede a conformar los xpedientes
Secretaria Oficial procede ° exped
Municipal ReierD 6 para trasladarlos a donde corresponde
con la resolucién emitida por el Concejo
Municipal.
Secretaria Oficial e . :
. , 7 Notifica las resoluciones a quien
Municipal Primero corresponda.
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""" " SECRETARIA MUNICIPAL

RECEPCION Y CONTROL DE EXPEDIENTES

JUSTIFICACION:

Es importante establecer un orden en la recepcion de expedientes recibidos por la Secretaria

Municipal, llenandolos requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:

Toda solicitud debera contener la informacidn siguiente.

NORMAS:
° La solicitud debe girar al Sefior Alcalde Municipal.
o Fotocopia del Boleto de Ornato.
° Adjuntar fotocopia de su DPI
° El interesado debe colocar en la misma su numero de teléfono para informarle
posteriormente..

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Secretaria Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Correlativo asignado.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

RECEPCION Y CONTROL DE EXPEDIENTES

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA
La secretaria  Municipal  procede a
Secretario Secretaria de recepcionar los documentos que ingresaron
Municipal Alcaldia para resolver distintos requerimientos de la
poblaciénSanmartineca.
Secretario Secretaria de Procede a firmar y sellar de recibido |
Municipal Alcaldia documentacion ingresada.
Secretario Oficial Il Traslada la documentacion a Direcciones
Municipal 0 unidades donde corresponda
Secretario Secretario Se procede a dar respuesta a donde
Municipal Municipal corresponda.
. Secretario Se procede a archivar la documentacion en el
Secretario . . . -
Municipal Municipal lugar asignado por la Secretaria Municipal.
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ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES PARA CONCEJO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:
Es importante establecer un orden en la recepcion de expedientes del Concejo Municipal llenando
los requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:
Llevar un adecuado control de expedientes, antes de ser trasladados al Concejo Municipal.

NORMAS:
° Debe llevar un estricto control de la-documentacion trasladada al Concejo Municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Secretaria Municipal.
e Alcalde Municipal.
e Concejo Municipal

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda de Concejo Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES PARA CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Procede a elaborar la Agenda , incluye
Secretaria Secretario expedientes enviados por la Alcaldia
Municipal. Municipal.. 1 Municipal al Concejo Municipal para su

conocimiento y aprobacion..

. \ Presentacion de Agenda al Alcalde Municipal
secretaria SEgrEing para su respectiva revision, analisis y su
Municipal. Municipal.. 5 £ ’

aprobacion.
Sabreio Realizada la sesion de Concejo se hace del
i cretari -~ !
Secretaria g 3 conocimiento cual sera la agenda, y los
Municipal. Municipal. y .,
expedientes presentados para su aprobacion.
. _ Finalizada la sesion se procede a efectuar la
Secretaria Secretario 4 . .
icipal . elaboracion del acta por parte del Concejo
Municipal. Municipal. .
Municipal.
Secretaria Secretario Aprobada el acta por parte de los miembros
Municipal. Municipal. del Honorable Concejo Municipal , se procede
S a notificar a los interesados, o la Direccion
Unidad que corresponde enviando el expedientg
ya sea original o copia segun sea los
requerimientos.
Secretaria Oficial 6 Se procede a actualizar en el sistema
Municipal. Primero establecido el proceso de los expedientes
recibidos y aprobados.
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""" " 'SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZACION DE LIBROS AUXILIARES DE LA MUNICIPALIDAD

JUSTIFICACION:
Este proceso se realiza de conformidad con el articulo 53 del Cédigo Municipal, literal o

OBJETIVO:

Validar todo lo consignado en los libros, siempre y cuando estén debidamente autorizados.

NORMAS:

e Solicitud dirigida al Secretario-Municipal.

e Cada Direccion debe enviar el libro para su autorizacion.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Direcciones Municipales

e Secretario Municipal
e Alcalde Municipal

CONTROLES DEL PROCESO:
e Modelo de solicitud de autorizacion.

e Modelo de autorizacién de un libro

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Secretaria Direccion Envia libro por medio de oficio
Municipal solicitante 1 indicando la autorizacién que desea.
Secretaria Secretaria 5 Sella copia del oficio recibido a la Direccion
Municipal Municipal solicitante.
Secretaria Secretaria 3 Registra en el libro correspondiente el ingreso
Municipal Municipal del oficio a la Secretaria Municipal
. Secretaria Sella cada uno de los folios del libroy razona

Secretaria N £ L .

icinal Municipal 4 en la primera y ultima hoja de acuerdo alo
Municipa solicitado y lo traslada al Secretario Municipal.
Secretaria Secretario 5 Firma las razones y lo devuelve a la Secretaria
Municipal Municipal.
Secretaria Secretaria 6 Traslada al Despacho de Alcaldia Municipal,
Municipal Municipal para firma del Alcalde Municipal
Secretaria | Alcalde 7 Firma las razones y devuelve a la Secretaria
Municipal Municipal Municipal
Secretari Secretaria 8 Devuelve el libro a la Direccion o

ecretaria . . . .

. Municipal Unidad solicitante debidamente firmado

Municipal . .
y sellado por el Alcalde Municipal.

Secretaria Secretaria 9 Elabora conocimiento para devolver el libro
Municipal Municipal autorizado.
Secretaria Direccion Solicitante 10 Sella el conocimiento de recibido el libro
Municipal autorizado
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SOLICITUD DE ACTA DE SUPERVIVENCIA DE JUBILADOS DEL ESTADO.
JUSTIFICACION
Brindarles a las personas jubiladas la atencion necesaria para extenderles su acta de
supervivencia y que puedan seguir gozando de este beneficio.
OBJETIVO
Facilitar a las personas jubiladas del Estado la realizacién de éste tramite.
NORMAS
e El tramite es personal.
e Deben presentar su Documento Personal de Identificacion en original. (DPI)

e Deben realizar el tramite en los meses de diciembre y enero de cada afio, fecha
establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Persona Jubilada.
e Encargada de Atencién a Jubilados.
e Secretario Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Constancia que genera el sistema creado por el Ministerio de Finanzas Publicas.
e Acta Diaria que genera el sistema creado por el Ministerio deFinanzas Publicas.
DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE ACTA DE SUPERVIVENCIA DE JUBILADOS DEL ESTADO.
UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO.
MINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Secretaria oﬁci Solicita al interesado su documento
Municipal Segundo 1 personal de identificacion (DPI).
Ingresa al programa de Internet creado por el
Ministerio de Finanzas Publicas el nimero del
Secretaria Oficial documento personal de identificacion del
Municipal Segundo 5 interesado, se despliega la informacion, se
genera la constancia, la cual se imprime,
firma y sella.
Secretaria Firma la copia de la constancia
A Interesado . .
Municipal 3 como respaldo de haber realizado su tramite.
. i Al final del dia genera en el sistema el
Secretaria Oficial 4 . .
. d acta correspondiente y la traslada a Secretaria
Municipal Segundo . ) .
Municipal para firma del Secretario.
Secretaria Oficial 5 Firma el acta correspondiente y la traslada a
Municipal Segundo oficial Segundo para firma del sefior Alcalde.
Secretaria Alcalde Firma el acta se trasladada nuevamente a la
Municipal Municipal Encargada de Supervivencias.
Oficial Envia en forma semanal a la Oficina de Clases
Secretaria Segundo Pasivas del Ministerio de Finanzas Publicas las
Municipal actas generadas durante la semana, adjuntando
una copia gue le sellan de recibido.
Secretaria Oficial Archiva copias de las actas enviadas con su
Municipal Segundo respectivo sello de recibido, para futuras ref.
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DOCUMENTOS DE ALCALDIA'Y SECRETARIA PARA SER ARCHIVADOS

JUSTIFICACION:

Es importante establecer un orden en el resguardo de la documentacién de alcaldia y secretaria,
llenandolos requisitos establecidos para el efecto.

OBJETIVO:

Tener debidamente resguardados la documentacién de Alcaldia y Secretaria Municipal.

NORMAS:
o Tener ordenados los expedientes por afio

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Asistente.
e Secretaria Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de los expedientes.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE ALCALDIA Y SECRETARIA PARA SER ARCHIVADOS

UNIDAD
ADMITIVA RESP?’\EABLE 77PA§(3 NO. | ACTIVIDAD
Procede a prepar la documentacion para
Secretaria ) archivarlos en los respectivos leitz
L Asistente 1 7 . s .
Municipal colocandoles la informacion correspondiente y
coloca el afio y numero que le corresponde
: Procede a archivar los documentosy
Secretaria . . -
Municipal Asistente expedientes, solicitudes y otros documentos
unicipa 2 en leitz y los ordena de forma Cronoldgica.
: Coloca cada tomo al archivo de la secretaria
Secretaria . .
o Asistente 3 en el lugar asignado.
Municipal

27




SAN MARTIN

JILOTEPEQUE
""" 'SECRETARIA MUNICIPAL

DESMEMBRACIONES

JUSTIFICACION:

Es importante el apoyo municipal a los usuarios que solicitan se les apoye en la desmembracion de
su bien inmueble.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan desmembrar sus inmuebles.

NORMAS:
o La solicitud debe realizarse por escrito al Alcalde Municipal.
El interesado debe ingresarla a la secretaria- municipal..
Recibo de solvencia del 1USI
Fotocopia de Escritura del Registro de la propiedad
Plano del terreno firmado, sellado y timbrado por un Ingeniero.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
Oficial 111
Juez de Asuntos Municipales.
Secretaria de Alcaldia Municipal.
Alcalde Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESMEMBRACIONES

UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
OMINISTRATIVA

Procede a larecepcion de  expedientes,
Secretaria Oficial revisa la solicitud realizada, los requisitos
Municipal Segundo 1 adjuntos, firma y sello de recibido de

expedientes y solicitudes.

Informacion y datos del usuario, nombre
Secretaria Oficial completo, la direccién en la que reside
Municipal Segundo 2 actualmente para efectuarla respectiva

inspeccion.

Envia el expediente al Juzgado de Asuntos
Secretaria Oficial Municipales para que la Asistente del Juzgado
Municipal Segundo 3 leve a cabo la inspeccion de la

desmembracién..
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A R Lleva a cabo los procedimientos establecidos
: . por El Juzgado de Asuntos Municipales y
Asistente . . .,
. procede a realizar la inspeccion de la
Municipal JAM 4 i
inca que sera desmembrada por parte de
los interesados.
Juez de Asuntos El Juzgado de Asuntos Municipales procede a
Secretaria Mpales. efectuar un dictamen segun el analisis del
Municipal 5 expediente de la finca, elabora un informe de los
encontrado en la inspeccién.
Secretaria Juez de Realizado el informe procede a trasladarlo a la
Municipal Asuntos 6 Secretaria Municipal ,con el Oficial Segundo.
Municipales
Secretaria Oficial Procede a informar al interesado a la
Municipal Segundo conclucionque llego- el Juez , posteriormente
se le informa la fecha que debera presentarse
7 a la Secretaria Municipal, para hacer de su
conocimiento el resultado de la misma.
Secretaria Oficial En base a la resolucién emitida por el Juez de
Municipal Segundo Asuntos Municipales se procede a efectuar la
38 desmembracion del terrenoy se procede a
elaborar el documento establecido para dicho
tramite.
Secretaria Oficial Se procede a traslar la Certificacion al
Municipal Segundo 9 Despacho Municipal para su firma vy sello por
parte del Alcalde Municipal.
Secretaria Oficial Firmada y sellada la Certificacion el usuario,
Municipal Segundo cancela en Receptoria. de la Direccion
10 Administrativa Financiera Integrada Municipal
el valorde Q. 110.00 quetzales en concepto
de elaboracion de certificacion.
Secretaria Oficial Despues de haber cancelado el valor de la
Municipal Segundo Certificacion, la persona presenta forma 7-By
11 procede anotar el Oficial Segundo, el numero
de forma en la copia de certificacion y hace
entrega de la original al interesado.
Secretaria Oficial Luego de hacer entrega a la persona de la
Municipal Segundo 12 Certificacion procede a archivar el expediente
donde corresponde.
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EMISION DE TITULO DE PREDIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL
JUSTIFICACION:
Es importante establecer un registro de titulos de propiedad del cementerio municipal llenandolos
requisitos establecidos para el efecto.
OBJETIVO:
Tener un estricto control de los predios del cementerio municipal.
NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla al area de control de expedientes.
° Indicar el motivo de la solicitud.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Oficial Segundo de Secretaria Municipal.
e Secretaria de Alcaldia Municipal y Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.

DIAGRAMA DEL PROCESO
EMISION DE TITULO DE PREDIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

JMINISTRATIVA

Alcaldia Oficial la cual debe estar consignado el nombre
Municipal Segundo completo , la ubicacion del predio, el numero
de predio en el cementario municipal etc.
Clasifica las solicitudes, y procede a consultar

Alcaldia Oficial en Ips registros mu'nicipales la ubicacién dgl
Municipal Segundo 5 pre_dlo de cemen_teno y eI_ numero de predio
registrado en los libros municipales.
Luego de realizada la consulta en el libro de
', predios del cementerio municipal la Oficial
Alcaldia Qe Segundo procede a efectuar la certificacion del
Municipal Segundo 3 .
numero de predio que esta plasmado en los
registros municipales.
Procede a elaborar la certificacion y la traslada
Alcaldia Oficial 4 a la Alcaldia Municipal y Secretaria Municipal
Municipal Segundo para proceder a la respectiva firma y
aprobacion.
Alcaldia Se le informa al usuario que debe hacerse
Municipal Oficial presente a la Receptoria Municipal de la
5 Direccion Municipal a cancelar la cantidad de
Segundo

Q.100.00 en concepto de pago de emision de
titulo de predio del Cementerio Municipal.
Alcaldia Luego de efectuar el pago en Receptoria, el
Municipal usuario presenta la forma 7-B de pago y se
procede a hacerle entrega del Titulo impreso,
en donde se hace constar que es el propietario
legal del mismo.

Oficial 6
Segundo
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TRASPASOS DE PREDIOS, COMPRA, VENTA O DONACIONES DE PREDIOS
EN CEMENTERIO

JUSTIFICACION:
Es importante para la municipalidad tener registros en lo concerniente a los predios en el
cementerio municipal, los cuales deben de llenar los requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:

Tener un estricto control de los predios del cementerio municipal.

NORMAS:

° Fotocopia de defuncién extendida por RENAP en caso de fallecimiento del
propietario.Fotocopia de DPI, boleto de Ornato, escritura 0 documento legal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante, Secretaria Municipal, Oficial Segundo.

e Alcalde Municipal.

TRASPASOS DE PREDIOS, COMPRA, VENTA O DONACIONES DE PREDIOS EN

CEMENTERIO
UNIDAD
A RESPONSABLE ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Secretaria Se procede a lar ecepcion del expedientey, se
Municipal Oficial verifica en los controles existentes (libros) enla
municipalidad , el propietario y el numero de predio
Segundo . A : A
que tiene asignado en el cementerio Municipal de
San Martin Jilotepeque.
Secretaria — Si los datos consignados en control municipal son
Municipal SSSSInégo reales se procede a colocar una razon, en el caso
de no aparecer se realiza un nuevo ingreso
Secretaria Se traslada el expediente ‘a Juzgado de
Municipal Oficial Asuntos Municipales para que se designe a la
Segundo asistente para que se constituya en el
cementerio municipal a efectuar la inspeccion
Secretaria Juez de asuntos Despues de realizado el reconocimiento de campo
Municipal Municipales de la propiedad en el cementerio municipal, elabora
un dictamen de inspeccion.
Secretaria Juez de asuntos Luego de elaborar el dictamen de Inspeccion
Municipal Municipales procede a trasladarlo a la secretaria Municipal
(Oficial Segundo ), para lo que corresponde
Secretaria El Oficial Segundo se comunicia con el
Municipal Oficial interesado y hace de su conocimiento el
Segundo dictamen, indicandole la fecha que puede pasar
a cancelar para recoger el documento.
Secretaria . Procede a la impresion del titulo de propiedad
Municipal Sggl(jﬂo informa que debe pasar a cancelar a a la Receptorig
Municipal la cantidad de Q.500.00.
Secretaria Despues de efectuar el pago en receptoria procede
Municipal Oficial a presentar fotocopia del 7-B, y se registra el
Segundo numero de forma en el expediente y se procede a
hacer entrega el titulo de propiedad..
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NOTAS CONSTRUCCION Y REPARACION MAUSOLEOS CEMENTERIO
MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Llevar control de mausoleos de cementerio municipal que serdn construidos y reparados.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan la construccion y reparacion de maosuleos ante las autoridades
municipales.
NORMAS:

° Numero de pantedn
° Copia de Titulo o escritura de propietario.
° Copia de Boleto de ornato
PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Secretaria Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

NOTAS CONSTRUCCION Y REPARACION MAUSOLEOS CEMENTERIO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE ~ PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Secretaria Oficial El oficial procede a recibir el expediente y

Municipal Segundo 1 constata que los datos estén correctos en el
documento.

Sec.re.taria Oficial Si los datos estan correctos se procede a

Municipal Segundo 2 elaborar la nota de autorizacion.

Secretaria Posteriormente se traslada la nota de

Municipal Oficial autorizacion al Secretario Municipal para que

Segundo 3 proceda a firmarla, sellarla y autorizarla

respectivamente.

Secretaria La nota ya autorizada, sellada y firmada se hace

Municipal Oficial 4 del conocimiento de la persona que debe

cancelar en la receptoria Municipal el valor de

Segundo .
Q.50.00, en concepto de acabado, si es
colocacion de lapida no tiene costo
Secretaria Oficial 5 Usuario presenta forma 7-B, cancelado y se
Municipal Segundo proce(?ie a efectuar una anotacion en el
expediente.
Secretaria Oficial 6 Se procede a archivar el expediente donde
Municipal Segundo corresponde.
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INHUMACIONES

JUSTIFICACION:
Atender el tramite para dar la autorizacion a los dolientes y asi ellos puedan inhumar a
su difunto
OBJETIVO:
Cumplir con lo establecido en el reglamento nos pide respecto a la inhumacién de
cadaveres
NORMAS:

e Presentar inscripcion y certificacién de defuncion del difunto, ese tramite solamente se
puede hacer en el RENAP

e Eltramite es personal del responsable del arrendamiento o duefio del mausoleo

e Fotocopia de DPI y del boleto de ornato del responsable o duefio del lote donde
se llevara a cabo la inhumacion.

e En caso de ser duefio debe presentar también fotocopia de titulo de la propiedad
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
e Secretaria Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de inhumaciones en el cementerio municipal.

DIAGRAMA DEL PROCESO
INHUMACIONES

UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA o -

Secretaria | romiliar 1 Solicita autorizacion para inhumar.

Municipal

Secretaria Oficial Si'la inhumacion se realizara en maosuleo, se

Municipal 2 procede a la recepcion y revision del

Segundo : -

expediente de los documentos solicitados.

Secretaria Oficial Si los requisitos estan completos se procede a

Municipal Segundo elaborar la carta de autorizacién para abrir el
maosuleo.

Secretaria Oficial Proceden a la firma, sello y autorizaciéon por

Municipal Segundo parte de la Alcaldia Municipal y la Secretaria
Municipal.

Secretaria Oficial Se le informa que debe pasar a cancelar a la

Municipal Segundo Receptoria Municipal la cantidad de Q.50.00
en concepto de ingresos varios.

Secretaria Oficial El familiar presenta la forma 7-B de ingresos

Municipal Segundo varios y procede a anotar el numero de la
forma en el expediente y se extiende
autorizacion al sepulturero el inicio dela
operaciones y posteriormente se archiva el
expediente en leitz asignado.
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EXHUMACIONES

JUSTIFICACION:

Atender el trAmite para dar la autorizacién para la exhumacion y traslado de un cadaver
OBJETIVO:
Atender el requerimiento de los interesados en trasladar los restos de sus familiares al
nuevo destino.
NORMAS:

o Certificacion reciente de la defuncion emitida por el RENAP

° Fotocopia del DPI del responsable de donde van a exhumar el cadaver, DPI del
responsable a donde van a trasladar el cadaver.

° Fotocopia del documento con direccion exacta del cementerio donde van a trasladar el

cadaver, ya sea privado o dentro del mismo cementerio.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
e Secretaria Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de exhumaciones en el cementerio municipal..
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
EXHUMACIONES

~ UNIDAD
A RESPONSABLE ~ PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Secretaria Responsgble de Solicita informacion para realizar una Oficial Il
Municipal propiedad 1 exhumacion e indica los requisitos a cumplir
Sec.re.tana St Procede a la recepcion del expediente y revisa
Municipal N 2 los datos de documentos presentados.
Secretaria Oficial Ill 3 Elaboracion de un Acta o Dictamen para
Municipal autorizar la exhumacion..
Secretaria Traslada - Acta o dictamen a la Alcaldia
Municipal Oficial I 4 Municipal y Secretaria Municipal para Firma y
sello de autorizacion..
Secretaria Procede a efectuar el pago en Receptoria
Municipal Usuario 5 Municipgl, can.celando el monto de Q.50.00, el
cual emite recibo 7-B para el traslado de los
restos.
Secretaria Usuario presenta forma 7-B se anota numero
Municipal Oficial 1l 6 en expediente y se entrega acta o dictamen y
nota para el custodio del cementerio municipal.
Secretaria Se traslada expediente e informa al
Municipal Oficial 1l 7 responsable el dia de la exhumacion y las
indicaciones para efectuar la exhumacion..
Secretaria Oficial Ill 8 Los responsables se deben presentar la fecha
Municipal establecida para la exhumacion.
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INSCRIPCION DE CONCEJOS COMUNITARIOS DE DESARROLLO COCODES

JUSTIFICACION

Este procedimiento se realiza con base en los articulos 18, 19 y 20 del Cédigo Municipal, que se
refieren a que los vecinos podran organizarse en asociaciones comunitarias, incluyendo las formas
propias y tradicionales surgidas en el seno de las diferentes comunidades, en la forma que las
leyes de la materia y este Codigo establecen. Asi también con base al articulo 102 del Decreto 90-
2005 del Congreso de la Republica, Ley del Registro Nacional de las Personas, reformado por los
Decretos 31-2006 y 01-2007, que indican que para su registro y autorizacion éstos deberan
inscribirse ante la Municipalidad del lugar que les corresponde.

OBJETIVO
Registrar y autorizar los Consejos Comunitarios de Desarrollo que se formen dentro del Municipio

NORMAS

e Presentar Acta de Constitucion del Organo de Coordinacion del Consejo
Comunitario de Desarrollo.

e Presentar fotocopia del Documento Personal de Identificacion de las personas que
conforman el COCODE

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Interesados

DIAGRAMA DEL PROCESOS

INSCRIPCION DE CONCEJOS COMUNITARIOS DE DESARROLLO. COCODES

UNIDAD

ADMITIVA RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
Secretaria Se constituye el COCODE a través de una
Municipal asam_bleia’de vecinos y remite e_I acta de
Oficial I1V. 1 constitucion con la documentacion
correspondiente, para
la inscripcion respectiva.
Secretaria Procede a revisar la documentacion, verificando
Municipal que este en orden se procede a la elaboracion
Oficial IV de acta de inscripcion enlibro de personas
2 juridicas, designado para el efecto.
Secretaria Procede a efectuar la Certificaciébn del actay
Municipal Oficial IV 3 se razona la segunda hoja firmando el
encargado de personeria juridica
Se envia a la Organizacion Comunitaria por
medio de oficio, las certificaciones de la
_ inscripcion del COCODE para que estos
Secretaria - . e
Municipal Oficial IV 4 entreguen al mter(_esado una cert|f|c,ta0|o_n,y se
traslada el expedientes a la Direccion
Municipal de Planificacion.con encargado de
COCODES,
Secretaria Oficial IV Se procede a efectuar y trasladar las respectivas
Municipal 5 credenciales a Secretaria Municipal con el
Oficial cuarto.
Secretaria Oficial IV Se archivan las copias para futuras referencias.
Municipal 6
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CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

JUSTIFICACION

Es la emision de constancias que solicitan vecinos para diferentes tramites, de acuerdo a
la entidad a la que presentan sus gestiones.

OBJETIVO
Dar fe de la actual residencia o0 sobrevivencia de personas vecinas del municipio

NORMAS:
e El trAmite es personal.
e Deben presentar su documento personal de identificacion en-original. (DPI)
e Direccion exacta.
e Profesion u oficio.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Secretaria Municipal.

e Alcalde Municipal.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

UNIDAD
A RESPONSABLE /0O ACTIVIDAD
MINISTRATIVA .

: Solicita le extiendan la constancia de residencia,

Secretaria = 1 : y . ) .
s Solicitante adjuntando sus datos y direccién de residencia.
Municipal
Recibe y revisa documentos, si todo esta en orden
solicita al vecino o representante los datos
Secretaria Oficial complementarios para elaborar una Declaracion
Municipal Tercero 2 Jurada: Edad, profesién u oficio, estado civil,
direccién, tiempo de residir en la direccion
indicada.
Secretaria Oficial Solicita al vecino nimero de teléfono para indicar
Municipal Tercero 3 el dia que pueda recoger la constancia.
Secretaria Oficial Elabora la constancia de residencia y gestiona la
Municipal Tercero 4 firma del Alcalde Municipal.

: - Solcita al vecino Cancele Q15.00 en concepto
Secretaria Oficial 5 de Constancia de residencia en receptoria
Municipal Tercero g P

Municipal.

: L Entrega al vecino la constancia solicitada
Secretaria Oficial 6 uien firma copia de recibido para archivo de
Municipal Tercero 9 . pia P

Secretaria Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL
ELABORACION DE ACUERDOS Y CERTIFICACIONES.

JUSTIFICACION:

Es importante establecer un orden en el control de los acuerdos y certificaciones elaboras.

OBJETIVO:
Llevar un estricto control de Acuerdos emitidos y certificaciones elaboradas por el personal de la
Secretaria Municipal.

NORMAS:
o Archivar adecuadamente en lugar seguro los acuerdos y certificaciones extendidas.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Oficial IV
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de acuerdos y certificaciones emitidas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION DE ACUERDOS Y CERTIFICACIONES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
IMINISTRATIVA

Secretaria ST Recepcion de documentacion de acuerdos

Municipal Sisieie 1 o~ =
y certificaciones emitidas.

Secretaria Se procede a elaborar los Acuerdos Municipales

Municipal Asistente los cuales se imprimen en hojas membretadas

2 autorizadas por la autoridad competente.

Sec.re.tana Asistente Impresos Iqs Acueers I\{IEJnlmpaIes se procede

Municipal 3 a la respectiva Certificacion..

Posteriormente el Despacho Municipal recibe
. los acuerdos ya certificados y procede el

Secretaria . 4 e .

Municipal Asistente Alcalde Municipal a firmarlos y sellarlos, el
Secretario Municipal firma y sella Gnicamente las
certificaciones.

Secretaria Asistente 5 Se procede a transcribir en los libros

Municipal asignados a Acuerdos Municipales de la
Municipalidad de San Martin Jilotepeque.

Secretaria Asistente 6 Se procede a hacer entrega a la Direccion o

Municipal Unidad que lo solicita.
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ACTAS DE SOBREVIVENCIA DE LA TERCERA EDAD

JUSTIFICACION:

Apoyar a personas de la Tercera Edad de acuerdo al Programa del Adulto Mayor, ya que es un
beneficio que otorga el Gobierno a través del Ministerio de Trabajo y Previsién Social a las
personas mayores de sesenta y cinco afios de edad que no gozan de jubilacion, pensién, por parte
de las entidades del Gobierno.

OBJETIVO:
Proporcionar a las personas que desean ser beneficiadas con este programa y que residen en el
municipio.

NORMAS:
Tramite es personal
Fotocopia de DPI
Direccion exacta donde reside el solicitante.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Oficial Tercero
e  Secretaria de Alcaldia Municipal.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de acuerdos y certificaciones emitidas.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
ACTA DE SOBREVIVENCIA DE LA TERCERA EDAD

UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA o -
Secretaria Solicita a la Oficial Tercero - la supervivencia
Municipal presentando su documento personal de
Interesado 1 ; - . 0 .

identificacion y certificacion de nacimiento
original y reciente.

Secretaria Oficial Procede a recepcion de documentacion, si

Municipal Tercero 2 toda la documentacion esta completa procede a
la elaboracién de la supervivencia.

Secretaria Oficial Elaborada la supervivencia la traslada ala

Municipal Tercero 3 Alcaldia Municipal para revisiony firma de la
Acta de supervicencia.

_ Procede a cancelar en la receptoria Municipal
Secretaria . .
Munici Usuario la cantidad de Q.10.00 en concepto de Acta de
unicipal 4 _ .

supervidencia

Secretaria Oficial 5 El usuario procede a presentar forma 7-B y se

Municipal Tercero le efectua la entrega del Acta de sobrevivencia,
la firma y si no sabe leer coloca su huella digital.

Secretaria Oficial 6 Se entrega la declaracién original al interesado y

Municipal Tercero archiva una copia de la misma
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""" 'SECRETARIA MUNICIPAL

CONSTANCIAS DE INGRESOS PARA BECAS.

JUSTIFICACION:

Los estudiantes efectlan el requerimiento de constancia de ingresos para solicitar becas si que
carecen de recursos econdémicos para poderse costear sus estudios..

OBJETIVO:
Que los jovenes estudiantes del Municipio de San Martin Jilotepeque cuenten con oportunidades
para desarrollarse profesionalmente.

NORMAS:
Fotocopia de DPI
° Direccion exaxta donde reside el solicitante.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Oficial Tercero
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de acuerdos y certificaciones emitidas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONSTANCIAS DE INGRESOS PARA BECAS.

UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Secretaria Oficial Recepcion de documentacion y recepcion de
Municipal Tercara 1 los datos de los documentos adjuntos por parte
de los interesados.
Secretaria Oficial 2 Los solicitantes proceden a elaborar la solicitud
Municipal Tercero de constancia de ingresos para becas.
Secretaria Se procede a trasladar el documento a la
Municipal Oficial Alcaldia Municipal para que el Alcalde Municipal
Tercero 3 Proceda a la revision y la firma de la
constancia
_ Procede a cancelar en la receptoria Municipal la|
Secretaria . . .
Municipal Usuario can_tldad de Q.15.00 en concepto de constancia
4 de ingresos para becas.
Secretaria Oficial El usuario procede a presentar recibo y se le
Municipal Tercero 5 entrega laconstancia, la firma.
Secretaria Oficial Procede a hacer entrega de la constancia de
Municipal Tercero 6 ingresos para becas al interesado.
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MATRIMONIOS.

JUSTIFICACION:
Consiste en la gestion para la celebracion de los matrimonios civiles solicitados a la
Municipalidad.
OBJETIVO:
Facilitar la celebracion de los matrimonios
NORMAS:

e Fotocopia de DPI de ambos contrayentes

e Fotocopia de boleto de Ornato de ambos contrayentes

e Certificacion original y fotocopia de nacimiento de ambos contrayentes
e Constancia de solteria de ambos contrayentes

e Uno de los contrayentes debe ser vecino del municipio
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Parejas a contraer matrimonio.
e Oficial Cuarto
e Secretaria Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de acuerdos y certificaciones emitidas.
DIAGRAMA DEL PROCESO

MATRIMONIOS
UNIDAD
A RESPONSABLE />0 ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :
Secretaria vecinos 1 Solicita informacion sobre requisitos y condiciones
Municipal para celebracion de Matrimonio Civil municipal.
Secretaria Oficial Cuarto Proporciona informacion y requisitos para la
Municipal celebracion del matrimonio
2
Secretaria Oficial Cuarto Presentan documentos para contraer  matrimonio
Municipal 3 civil
Secretaria Oficial Cuarto Recibe, revisa y registra documentos presentados
Municipal 4
Informa a los contrayentes los siguientes datos:
a) Fecha del matrimonio
b) Hora en la que deben presentarse
c) Lugar a realizar el acto
d) No ingresar nifios a la celebracién del matrimonio
civil
Secretaria Oficial C e) Vestuario formal para el matrimonio
Municipal icial Cuarto 5 If) Los pueden acompaiiar la cantidad ilimitada de
invitados
g) Presentarse en estado de sobriedad los
contrayentes e invitados
h) En caso decidan cancelar el matrimonio informar a
la Secretaria Municipal con un minimo de
veinticuatro horas de anticipacion
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g oria " Oficial Cuarto | “6” Organiza expediente adjuntando datos
ipal proporcionados , fecha para la celebracion del
matrimonio y coloca expediente y rotula como
matrimonio.
Secretaria Oficial Cuarto Elabora e imprime actas de Matrimonios, en funcién
Municipal 7 e la cantidad de parejas que contraeran nupcias
Secretaria Oficial Cuarto Elabora e imprime listado de parejas contrayentes
Municipal 8 ' lon los siguientes datos:
a) Nombre de los contrayentes
b) Direccién proporcionada al momento de la entrega
de los documentos
c) Numero de teléfono proporcionado al momento de
la entrega de los documentos
Secretaria Oficial Cuarto Traslada el listado de parejas para la celebracion de
Municipal 9 llos matrimonios
Secretaria Oficial Cuarto Elabora e imprime constancias de matrimonio
Municipal 10 lconforme actas suscritas gestionando la firma de
Alcalde Municipal o Concejal designado
Secretaria Oficial Cuarto Entrega a Secretario o Secretaria Municipal las actas
Municipal 11 lde los matrimonios a celebrarse
Secretaria Oficial Cuarto Celebra y firma las actas de Matrimonios Civiles
F 12 Municipales
Municipal
Secretaria Vecinos Los matrimonios cancelan en receptoria municipal la
Municipal 13 lcantidad de Q,15.00 por ingresos varios de
certificacion de matrimonio.
Secretaria Oficial Cuarto 14 Archiva copias firmadas y selladas por el Registro
Municipal Nacional de las Personas —RENAP-
Secretaria Oficial Cuarto envia el original del aviso solicitando firma y sello de
Municipal 15 lecibido en la copia al Registro Nacional de las

Personas -RENAP-
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CERTIFICACIONES DE ESCRITURAS PARA HIPOTECAS
JUSTIFICACION:

Es importante establecer un estricto control sobre las escrituras que seran hipotecadas en el
municiplio.

OBJETIVO:
Llevar un estricto control de certificaciones elaboradas por el personal de la Secretaria Municipal.

NORMAS:
° Archivar adecuadamente en lugar seguro las certificaciones extendidas.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Oficial Tercero
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de acuerdos'y certificaciones emitidas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CERTIFICACIONES DE ESCRITURAS PARA HIPOTECAS

UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Secretaria Oficial Recepcién de documentacion y recepcion de
Municipal SHoth | 1 los datps de los documentos adjuntos por parte
de los interesados.
Sec.re.taria Oficial Los solicitantes deben adjuntar escritura original
Municipal Tercero 2 y fotocopia de la escritura del inmueble..
Secretaria Oficial . . . .
Municipal Tercero 3 Fotocopia del Dpi del duefio de la propiedad.
Secretaria Oficial . Solvencia del IUSI y fotocopia de boleto de
Municipal Tercero Ornato.
Secretaria Oficial Escritura de la Hipoteca del Banco en original y
Municipal Tercero 5 copia firmada y sellada por el abogado y notario
que facciono el inmueble.
Secretaria Usuario El usuario cancelara el 10% a la municipalidad
Municipal 6
Secretaria Oficial Procede a extenderle la certificacion firmada y
Municipal Tercero 7 sellada por el alcalde municipal.
Secretaria Oficial El usuario firma de recibida la certificacion y
Municipal Tercero 8 demuestra haber cancelado en la receptoria.
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REGISTRO DE FIERROS

JUSTIFICACION:
Este proceso es de conformidad con el acuerdo (1981).

OBJETIVO:

Apoyar al vecino que posee ganado dentro de la jurisdiccion de San Martin Jilotepeque, para su
debida identificacion de acuerdo a lo establecido por la Ley.

NORMAS:

e Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal
e Documento que compruebe que el ganado es de su propiedad.
e Boleto de Ornato.

® Presentar Fierro..
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Oficial Tercero

e Secretaria de Alcaldia Municipal.

e Alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de acuerdos y certificaciones emitidas.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTRO DE FIERROS

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Secretaria Oficial Recipe la solicitud del vecino, verificando

Municipal Torcls 1 que ésta cumpla con los requisitos necesarios.

Secr.etlaria Oficial Luego de cumplir f:on los rgquisitos, procede a

Municipal i 5 elaborar la resolucion y la firma juntamente con

el Alcalde Municipal.

Secretaria Certifica _la  resolucion trasladandola

Municipal Oficial debidamente firmada.por el Alcalde Municipal
Tercero 3 quien se encarga de autorizar el registros de

fierros.
Secr.etlaria Oficial Para el registro de figrros se extignde un
Municipal Tercero 4 carnet donde va laimagen del fierroy el
ganado gue serd marcado.

Secretaria Oficial Se traslada el carnet para firma y sello del

Municipal Tercero 5 Secretario Municipal.

Secretaria Oficial Cita al interesado vy le informa que debe

Municipal Tercero 6 cancelar en receptoria municipal el valor de

Q. 150.00, en concepto de pago de fierro.
Secretaria Oficial El usuario presenta la forma de pago 7-B, y
Municipal Tercero 7 recibe la certificacién y el fierro firmando una
copia de recibido.
Secretaria Oficial Agrega la copia firmada por del vecino al
Municipal Tercero 8 expediente y procede a archivar el expediente.
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MUNICIPATLID A D

GERENCIA MUNICIPAL

PROPUESTAS DE PLANIFICACION Y PROGRAMACIONES ANTE
AUTORIDADES MUNICIPALES.

JUSTIFICACION:

Es importante la presentacion de planes y programas para el adecuado funcionamiento
organizacional Municipal.

OBJETIVO:

Se debe contar con planes y programas a corto, mediano y largo plazo.

NORMAS:

e Solicitudes Dirigidas a Directores y Encargados de Unidades.
e Directores y encargados realizan propuestas a Gerente Municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Directores y Encargados de Unidades.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de planes y programas emitidos por los mandos medios..

DIAGRAMA DEL PROCESO

PROPUESTAS DE PLANIFICACION Y PROGRAMACIONES ANTE
AUTORIDADES MUNICIPALES.

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Gerencia Procede a efectuar un diagnostico

Municipal MGuﬁirgB: institucional para verificar la situacion
actual de la Administracion Municipal

Gerencia Directores, Luego de efectuar el diagnostico Institucional

Municipal encargados de procede a llamar a los Directores, encargados de

Unidades y Unidades, personal para determinar las
personal. acciones y correcciones que se realizaran.

Gerencia Gerente anjuntamente con directores, e.ncar.gados de

Municipal Municipal unidades y personal procede a discutir,
consensuar y llegar a acuerdos.

Gerencia Gerente Procede a elaborar el Plan de Trabajo General

Municipal Municipal 0 cuales seran las acciones a implementar.

Gerencia Gerente Pres.epta propuestg de plgrj de trabajo a AIcaIQe

Municipal Municipal Mun|(.:|pal. y Concejo Municipal para la respectiva
autorizacion.

Gerencia Alcalde El Alcalde Municipal procede a revisar el plany

Municipal Municipal. posteriormente da su Visto Bueno y lo traslada al
Concejo Municipal.

Gerencia Concejo El Concejo Municipal emite dictamen de

Municipal Municipal. propuesta y procede a la aprobacion o no
aprobacion de la propuesta.

Gerencia Gerente En el caso que procede a aprobar la propuesta

Municipal Municipal se hace del conocimiento del personal para
inicir con la implementacion.
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MUNICIPATLID A D

GERENCIA MUNICIPAL
SUPERVISION A DIRECCIONES Y/O UNIDADES

JUSTIFICACION:
Es importante la presentacion del Gerente Municipal en las distintas direcciones y/o unidades pa ra
el adecuado funcionamiento organizacional Municipal.
OBJETIVO:
Efectuar constantes supervisiones por parte del Gerente Municipal a Direcciones y/o unidades.
NORMAS:

e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas.

e Directores y encargados realizan propuestas a Gerente Municipal.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.

e Directores y Encargados de Unidades.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de cumplimiento de planes y programas emitidos.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SUPERVISION A DIRECCIONES Y/O UNIDADES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Gerencia cHrole Procede a presentarse con los Directores

Municipal Municipal 1 y/o unidades.

Gerencia Directores, Proceden a presentar al Gerente Municipal con

Municipal encargados de 2 el personal administrativo y operativo de la

Unidades Municipalidad de San Martin Jilotepeque.

Gerencia Gerente Procede a requerir la normativa existente en la

Municipal Municipal 3 Municipalidad (Reglamentos, Manuales etc)

Gerencia Secretario Pone a disposicion del Gerente Municipal la

Municipal Municipal 4 normativa existente en la Municipalidad.

Gerencia Gerente Efectua.l un diagnostico con el. pgrsonal, para

Municipal Municipal 5 dete.rmlnar el gradp de conocimiento de las
funciones que realiza cada empleado.

Gerencia Gerente Luego de realizar el diagnostico de conocimiento

Municipal Municipal 6 de funciones con empleados procede a elaborar
un informe al Alcalde Municipal .
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""" T"GERENCIA MUNICIPAL

ANALISIS FINANCIERO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:
Es importante la presencia del Gerente Municipal para realizar el analisis financiero en la Direccion
de DAFIM pa ra el adecuado funcionamiento de las Finanzas Municipales.

OBJETIVO:
Efectuar constantes supervisiones por parte del Gerente Municipal a Direccion Financiera

NORMAS:
e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas.

e Director DAFIM.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Director dafim

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de cumplimiento de planes y programas emitidos.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ANALISIS FINANCIERO MUNICIPAL.

UNIDAD
A RESPONSABLE ~ PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA
Gerencia Procede a enviar a la Direccion
Municipal Financiera Integrada Municipal DAFIM
solicitud financiera, como ejecucién
Miﬁirggfl 1 presupuestaria y financiera de ingresos
gastos, saldos de caja, compras
realizadas, contrataciones realizadas,
deudas municipales. Efc..
Gerencia R Proceden a presentar al Gerente Municipal la
Municipal SBEUgD 2 informacién requerida..
Municipal q
Gerencia Procede a analizar la informacioén solicitada a la
Municipal Gerente direccidn financiera y procede a elaborar un
Municipal 3 informe ejecutivo para entregarlo al Alcalde
Municipal.
Gerencia Alcalde Procede a recibir el informe financiero
Municipal Municipal 4 elaborado por el Gerente Municipal.
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""" T"GERENCIA MUNICIPAL

ANALISIS Y REVISION DE MEMORIA DE LABORES INSTITUCIONAL

JUSTIFICACION:
Es importante la presencia del Gerente Municipal para realizar el andlisis y revisién de la memoria
de labores institucional.

OBJETIVO:
Que los objetivos municipales sean cuumplidos satisfactoriamente.

NORMAS:
e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Directores y/o encargados de Unidades

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de cumplimiento de objetivos, planesy programas emitidos.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ANALISIS Y REVISION DE MEMORIA DE LABORES INSTITUCIONAL.

UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA
Gerencia Procede a enviar a las distintas
Municipal : Direcciones y/o unidades en el mes de
,\S/Iizrigts;'lo 1 Octubre de cada afio los parametros

para le elaboracion de Memoria de
Labores..

Gerencia Secretario En Diciembre las distintas unidades Proceden a

Municipal Municipal 2 presentar la memoria de labores por unidad.

Gerencia Procede a analizar la informacion solicitada a

Municipal SN las dist?ntas direccion y/g unidades para la

Municipal 3 memor!a de labores, revisa las propuestas de

memoria de labores y traslada al Alcalde
Municipal.

Gerencia Alcalde Procede a revisar y corregir y aprueba la

Municipal Municipal 4 impresion final de memoria de labores..

Gerencia . Procede a la impresion de la Memoria de

- Secretario L .

Municipal Municipal 5 Labores de la Municipalidad de San Martin
Jilotepeque.

Gerencia Alcalde 6 Procede a enviar la Memoria de Labores

Municipal Municipal Institucional a donde corresponda.
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""" T"GERENCIA MUNICIPAL

REUNIONES MENSUALES CON DIRECTIVOS MUNICIPALES

JUSTIFICACION:
Es importante la comunicacién del Gerente Municipal con los directivos municipales.

OBJETIVO:
Que los objetivos municipales estén fortalecidos administrativamente e institucional mente

NORMAS:
e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas por parte
de Directores y/o encargados de unidades.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Directores y/o encargados de Unidades

CONTROLES DEL PROCESO:
e Revision de cumplimiento de objetivos, planes y programas emitidos.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REUNIONES MENSUALES CON DIRECTIVOS MUNICIPALES.

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Gerencia Procede a enviar a las distintas
Municipal Secretario Direcciones y/o unidades la
Municipal 1 convocatoria para reunion programada
por el Gerente Municipal.
Gerencia Directores y/o Proceden a elaborar la informacion requerida
Municipal encarg_ados de 2 por parte del Gerente para ser expuesta en la
unidad reunién de trabajo.
Gerencia Alcalde
Municioal Municipal y .
p Corenta 3 Son los encargados de llevar a cabo la reunion.
Municipal
Gerencia Muﬁlii?plglay Luego de conocer los problemas
Municipal ini i i
p Gerente 4 admlr.ustratlvos existentes proceden a resolver
Municipal. los mismos
Gerencia . Procede a elaborar el acta de los compromisos
Municipal Secretario 5 dauirid I trol de |
unicipa Municipal a .qum os para llevar un control de los
mismos.
Gerencia Gerente Elabora un informe ejecutivo de la reunién y
Municipal Municipal 6 envia mforme a los directivos que participaron
en la misma.
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MUNICIPATLID A D

GERENCIA MUNICIPAL
INFORMES MENSUALES DE TRABAJO

JUSTIFICACION:
Es preciso hacer del conocimiento del Alcalde Municipal las labores institucionales realizadas.
OBJETIVO:
Que los objetivos municipales sean cuumplidos satisfactoriamente.
NORMAS:
e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.

e Gerente Municipal
CONTROLES DEL PROCESO:
e Evaluacion de resultados por parte de las autoridades municipales.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

INFORMES MENSUALES DE TRABAJO

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Gerencia L it Procede a enviarle al Gerente Municipal

Municipal Municipal 1 programacion de actividades que debe
representarlo.

Gerencia Gerente En base a la programacion de actividades,

Municipal Municipal 2 rocede a realizarlas.

Gerencia Gerente Procede a elaborar el informe circunstanciado de

Municipal Municipal 3 actividades realizadas.

Gerencia Procede a hacer entrega al Alcalde Municipal

Municipal Soleniy del informe circunstanciado de actividades

P Municipal 4 y

realizadas por su persona.

Gerencia Alcalde 5 Procede a la recibir el informe, lo analiza 'y le

Municipal Municipal da su visto bueno de aprobacion.
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DELEGACION DE COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

GUBERNAMENTALES.

JUSTIFICACION:

Es preciso hacer del conocimiento del Alcalde Municipal las labores institucionales realizadas.
OBJETIVO:

Que los objetivos municipales sean cuumplidos satisfactoriamente.

NORMAS:

e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.

e Gerente Municipal
CONTROLES DEL PROCESO:
e Evaluacion de resultados por parte de las autoridades municipales.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
DELEGACION DE COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES.

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Gerencia —— Procede a enviarle al Gerente Municipal
Municipal Munidipdl 1 reuniones de coordinacion externas de
coordinacién con otras instituciones.
Gerencia o= . En base a los nombramientos de coordinacion
Municipal Municipal 2 con e.ntldades externas procede a participar en
las mismas.
Gerencia Gerente Procede a trasladar la informacion a los
Municipal Municipal 3 directores responsables de las directices.
Gerencia Procede a realizar acciones establecidas en los
Municipal Gerente | d . lab lLin del
unicipa Municipal 4 planes de t'ra aJ(.),y elabora el informe de
avance y ejecucion de los resultados.
Gerencia Gerente 5 Procede a presentar informe de avancesy
Municipal Municipal resultados al Alcalde Municipal.
Gerencia Gerente 6 Luego de recibir el informe procede a darle su
Municipal Municipal Visto Bueno.
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CAPACITACIONES AL PERSONAL MUNICIPAL CONJUNTAMENTE CON
RECURSOS HUMANOS.

JUSTIFICACION:
Es preciso hacer del conocimiento del Alcalde Municipal las labores institucionales realizadas.

OBJETIVO:
Que los objetivos municipales sean cuumplidos satisfactoriamente.

NORMAS:
e Efectuar constantemente cumplimiento de responsabilidades administrativas

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Gerente Municipal

CONTROLES DEL PROCESO:
e Evaluacion de resultados por parte de las autoridades municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CAPACITACIONES AL PERSONAL MUNICIPAL CONJUNTAMENTE CON
RECURSOS HUMANOS
UNIDAD PASO

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Gerencia Encargado Procede a enviarle a los Directores y/o
Municipal de Recursos 1 encargado de unidades requerimiento
Humanos de capacitaciones para su personal.
Gerencia Ritecigges En base a las necesidades existentes de
Municipal S0 rg);/:/:\(()j oda ) capac?tacién solicitan para fortalecer
unidades capacidades del personal a su cargo..
Gerencia Encargado Procede a elaborar el plan de capacitacion anugl
Municipal de Recursos 3 del personal municipal y presenta a Gerencia
Humanos Municipal.
Gerencia Gerente Procede a analizar y revizar el plan de
Municipal Municipal v capacitacion y procede a su aprobacion.
Gerencia Gerente 5 Procede a presentar plan de capacitaciéon al
Municipal Municipal Alcalde Municipal para su aprobacion.
Gerencia Luego de recibir el plan de capacitacién
Municipal Gerente 6 aprobado gestiona apoyo financiero y técnico
Municipal en instituciones gubernamentales que se
encargan de capacitar a personal.
Gerencia Gerente
Municipal Municipal y Coordina logistica para la realizacién de
Encargado de 7 o .
RECUrsos capacitaciones a personal Municipal.
Humanos.
Gerencia Realiza las capacitaciones al personal
Municipal Encargado municipal de acuerdo a lo programado,
de Recursos 8 . o .
HUManos. cubriendo las capacitaciones con fotografias,
listados de asistencia etc.
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GERENCIA MUNICIPAL

ELABORACION Y REVISION DE NORMAS ADMINISTRATIVAS

(Reglamentos y Manuales).

JUSTIFICACION:
Es preciso hacer la elaboracién y revision de la normativa administrativa

OBJETIVO:

Que los objetivos municipales sean cuumplidos satisfactoriamente.

NORMAS:

Efectuar constantemente el fortalecimiento administrativo.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Concejo Municipal
e Alcalde Municipal.
e Gerente Municipal
e Directores y/o encargados de Unidad.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Evaluacién de normativa administrativa por parte de las autoridades municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION Y REVISION DE NORMAS ADMINISTRATIVAS
(Reglamentos y Manuales).

Gerencia Procede conjuntamente con distintos
Municipal M?Jﬁirggt; 1 directores la existencia de reglamentos
y manuales administrativos.
Gergr?cia M?Jﬁirgg: En base a las necesidades existentes de falta
Municipal Directores y/o 2 de normas administrativas proceden a la
encargados. elaboracion de reglamentos o manuales.
Gerencia Y VR Procede a elaborar plan9§ de trabajo y
Municipal Municipal 3 cronograma para la elaboracién de manuales \
reglamentos.
Gerencia Procede a asignar a personal gie colabora con
Municipal Gerente la realizacién de los mismos, personas que
Municipal 4 tengan conocimiento sobre los temas a
desarrollar.
Gerencia Procede a revisar los manuales y
Municipal Gerente 5 reglamentos emitidos y entrega los
Municipal documentos al Alcalde Municipal para su
aprobacion.
Gerencia Alcalde Luego de recibir los documentos elaborados
Municipal Municipal 6 los presenta ante el Concejo Municipal para el
respectivo dictamen.
Gerencia Conceio Aprueba por acuerdo municipal y traslada a
Municipal Municipal 7 Gerente Municipal para socializarlo con todos
los interesados.
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DIRECCION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

CANCELACION A PROVEEDORES

JUSTIFICACION:

El pago a proveedores que brindan sus servicios a la municipalidad representa una carga extra,
debido a la alta demanda de elaboracion de cheques.

OBJETIVO:

La Direccion Financiera hace efectivo el pago a sus proveedores por medio de cheques.

NORMAS:
o Se cuenta con cheques correlativos impresos por formularios Standard.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director Financiero
e Encargado de Bancos.
e Encargado de Pagos.

CONTROLES DEL PROCESO:

o Verificacion constante de copia de cheques impresos por formularios Standard.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CANCELACION A PROVEEDORES

UNIDAD
A RESPONSABLE P,f‘lgo ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :
Direccion
Financiera Encargado de Presenta a Direccion Financiera la Orden de
Integrada Bancos 1 Compra para revision y pago correspondiente
Municipal
. . Recibe la solicitud de compra, la revisa y procede
Direccion - . o .
. . . a verificar si la documentacion tiene errores, Si
Financiera Director de
Fuese el caso se devuelve al proveedor para
Integrada DAFIMI , .
cinal Corregirlo que esta malo o adjuntar los
Municipal documentos que hacen falta.
Direccion
Financiera Director de Si la documentacion esta bien se procede a
Integrada DAFIM registrarla y autorizarla en sistema SICOIN GL.
Municipal
Direccion Procede a realizar la retencion si procede
Financiera Encargado de y traslada el expediente al encargado de
Integrada Contabilidad. contabilidad para la solicitud de pago en sistema
Municipal SICOIN-GL
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zion Recibe el expediente completo, lo revisa, lo
ahciera Encargado de ingresa al sistema SICOIN-GL, elabora la
Integrada Contabilidad 5 solicitud de pago.
Municipal
Direccion Traslada expediente a encargado de
Financiera Encargado de acreditamiento para ver si existe disponibilidad
Integrada presupuesto 6 presupuestaria.
Municipal
Direccion Recibe expediente lo revisa y programa pago
Financiera Encargado de dependiendo de la disponibilidad financiera
Integrada presupuesto 7 existe.
Municipal
Verifica con el encargado de contabilidad y
Direccion Director de Direccion Administrativa Financiera
Financiera Encargado de 8 integrada Municipal la disponibilidad, si no existe
Integrada presupuesto disponibilidad se deja pendiente el acreditamiento
Municipal para cuando exista disponibilidad.
Direccion Si existe disponibilidad y es el dia programado de
. . Pago, procede a elaborar la nomina de pago,
Finaficiera Encargado de 9 efectua las retenciones que corresponden vy
Integrada presupuesto . . . B\ .
e solicita la firma de la nominay autorizacion de
Municipal ¢
pago respectiva
Direccion Solicitar la retencion, revisa que sea por la
Financiera R cantidad exacta para evitar problemas posteriores
Integrada 10 con la Superintendencia  de Administracion
Municipal Tributaria SAT.
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INGRESO A INVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES.

JUSTIFICACION:

Es importante el registro de los bienes que adquiere la municipalidad sea por compra o donacién,
procediento a registrarlo en el inventario de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:

El inventario de bienes fungibles de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque debe estar
actualizado al 100%.

NORMAS:

° Registrar las compras o donaciones que realice la municipalidad en la bodega e
inventario fungible, segun lo establecido en la factura original de compra.

° Cuando organismos internacionales efectian donaciones también deben ser registrados
en el inventario de bienes fungibles municipales.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Encargado de inventarios
Encargado de bodega o almacen
Encargado de compras
Persona que recibe los bienes.
Persona que utilizara los bienes.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Tarjetas de inventarios actualizada
e Libro de bienes fungibles.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

INGRESO A INVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES.

ADMIDAD . RESPONSABLE PANSg ACTIVIDAD
Direccion
Financiera Direccion Elabora una solicitud de bienes a
Integrada solicitante 1 Isolicitar.
Municipal
Direccion . . - -
: . Recibe y revisa la solicitud, solicita
'T;]r;ggfézr; dEncCoar;gp?gg 2 al encargado de presupuesto si cuenta

) con disponibilidad presupuestaria.

Municipal
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procion Encargado
anciera deg Revisa la solicitud, verifica si cuenta
Integrada 3 con disponibilidad presupuestaria
Municipal presupuesto
Direccion q Si cuenta con disponibilidad
Financiera Encargado presupuestaria la envia con el
Integrada de 4 encargado de compras para seguir
Municipal presupuesto con el proceso de adquisicion.
D_|recc_|on Encargado Si no cuenta con dlSpOﬂIbI|.Idad lo
Financiera e devuelva al solicitante y le explica que
Integrada - 5 por el--momento no se cuenta con
Municipal P P disponibilidad financiera.
Direccion Con el aval de diponibilida financiera
Financiera Encargado de procede al proceso respectivo y
Integrada compras 6 procede a ejecutar la compra.
Municipal
Con la factura original, procede a
Direcdion registrar el bien en el Kardex anota en
: ) la tarjeta de responsabilidad el
Financiera
Intebrads Almacen 7 nombre de la persona que se le
2 Cargara el bien y solicita la firma en la
Municipal ;
tarjeta, antes de hacerle entrega del
bien adquirido.
Direccion La. persona respon§able f|r.ma la
: . tarjeta de responsabilidad, revisa que
Financiera Encargado de ,
= 8 el bien entregado se encuentre en
Integrada Contabilidad =
8 buenas condiciones y de acuerdo a
Municipal C
los datos de la factura original.
Mantiene un control de los bienes a su
Direccion cargo, si se encuentra en malas
Financiera Encargado de condiciones, solicita su reparacion
Integrada Contabilidad 9 si es factible, o solicita su baja a
Municipal través de una nota, si el bienya es
inservible..
. . Elabora un listado de los bienes con el
Direccion ) . :
: . respectivo Numero de inventarios y
Financiera Encargado de -
. 10 |su valor, para solicitar ante la
Integrada Contabilidad o
)" encargada de contabilidad se le de
Municipal .
de baja.
Encargado de Proceden a la revision de los bienes
Direccion Contabilidad gue se le dara de baja, se elabora una
Financiera solicitud dirigida al Alcalde Municipal
Integrada 11 |para que autorice la baja de distintos

Municipal

bienes.
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JUSTIFICACION:

Es importante conocer el movimiento de ingresos y egresos de los fondos propios de la
municipalidad , cuya cuenta se encuentra en los distintos bancos del sistema, por lo cual es
importante mantener un control estricto sobre las finanzas municipales.

OBJETIVO:

Es importante mantener actualizados los saldos en las cuentas que tiene la municipalidad en los
distintos bancos que se encuentran en el municipio de San Martin Jilotepeque.

NORMAS:

° Realizar conciliaciones ba ncarias constantemente en los movimientos que tiene las

cuentas de la Municipalidad.

° Se debe mantener actualizado el libro de bancaos, con el saldo existente al dia.
° Se debe actualizar constantemente las anotaciones de crédito y debito que se hacen en

el libro de bancos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Presupuesto

e Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
e Persona encargada de emisidn de cheques.

e Encargado de Contabilidad.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Director del DAFIM supervisa la ejecucién -presupuestaria constantemente.
e Encargado de Contabilidad, cada semana debe consultar el saldo
e Encargada de Bancos debe mantener actualizado el sistema del registro de ingresos y

egresos respectivamente.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONCILIACIONES BANCARIAS Y CONTROL DE LIBRO DE BANCOS.

Integrada Municipal

de Contabilidad

UNIDAD ‘ PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion . | ¥ .
Fi . Encargado de Registra los distintos pagos en sistema SICOIl
Inanciera Presupuesto 1 el
Integrada Municipal
Direccion Traslada los expedientes al encargado
Fi i Ehcarbadgge de Contabilidad ara emitir los cheques
Inanciera Presupuesto 2 b P q
Integrada Municipal o acreditamiento de cuenta
Direccion Revisa los expedientes que estén completos
Fi . Encargado de los traslad P q | cai P | y
inanciera N Contabilidad 3 os traslada para pago con el cajero general o
Integrada Municipal con el encargado de hacer los cheques.
Revisa el expediente fisico contra el expediente
Direccion Encargado de creado en el sistema, revisa la fuente de
Financiera Presupuesto y 4 financiamiento para ver si existe financiamiento,
Integrada Municipal Contabilidad luego procede a emitir el documento para pago
al proveedor ya sea en cheque o acreditamiento. .
Procede a despliega un reporte de caja
Direccion de movimiento diario por cuenta corrientes con
. . Encargado 5 . o o
Financiera fechay dia, con este verifica que movimientos se

efectuaron en tesoreria en la cuenta Unica del
tesoro hayan sido correctos.
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Procede a generar un reporte ingreso por cédigo

: Contabilidad 6 presupuestario del dia en Sistema SICOIN GL.
Integrada Municipal
Direccion Encargado de Emite un reporte ingreso por cajero del dia en el
Financiera Contabilidad 7 |sistema SICOIN GL. Muni ingresos.
Integrada Municipal
Direccion Encargado de Recibe los cortes hechos por el cajero y revisa
Financiera Bancos 8 las boletas de depdsitos tienen que cuadrar
Integrada Municipal contra el reporte ingreso por cajero.
Ingresa en-modulo de ingresos en el SICOIN GL,
Direccion de ejecucion presupuesta.\ria del dia toma (Eorno
Financiera Encargado de ° base el reporte Qe mgr'esos por .codlgo
Integrada Municipal Bancos prefsupuestarlo_ del dia anterior e |mpr|me el
registro del Sistema SICOIN GL y adjunta el
reporte al expediente fisico.
Direccion Qpera cade.l l.Jna de las boletas que son Io,s
Finané &4 Encargado de 10 mgresos. diarios en el ,modulo de tesorerl.a
Integrada Municipal Bancos transacciones d_e tesoreria-operacion bancaria
en la Cuenta Unica del Tesoro.
Procede a efecta un reporte del Boletin de
Direekion Cajg de Movimiento Qiario por Cuenta
Fin it Encargado de i Corrlent(_a con fecha del dia, verificando que
A\, Bancos los movimientos efectuados en el Modulo
Integrada Municipal de Tesorerfa, en la Cuenta Unica del
Tesoro hayan sido correctos.
Direccion B Bhigadg dd Todos los dias se consulta el estado de cuenta
Financiera contabilidar 12 |de-la Cuenta Unica del Tesoro, para verificar
Integrada Municipal los movimientos que tuvo la cuenta.
Constata si se efectuaron notas de debito por
Direccion cheque devuelto y nota Qe dehito por comisién
Financiera Encargad.q de = de rechazo de Cheq.u.es, si hay los opgra en el
Integrada Municipal contabilidad modulo. de Contabilidad y la c0m|S|or.1 dela
devolucién en modulo de egresos del sistema
SICOIN GL.
Direccion Constata que Io.s movimientos efectuados por los
Financiera Encargado de 14 encargados de ingresos y egresos sean correctos,
. contabilidad De lo contrario procede a rectificar los movimientos
Integrada Municipal que estan malos
Mensualmente realiza la Conciliacion Bancaria
de las Cuentas Unicas del Tesoro, operandolada
Direccion Encargado de en el modulo de contabilidad, conciliaciones
Financiera 15 |bancarias de SICOIN GL. Y luego la realiza en

Integrada Municipal

Bancos

Excel para coincidir con el formato de impresion
de las hojas movibles que fueron autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas.
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RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

JUSTIFICACION:

Segun el decreto 10.2012 del Congreso de la republica, se refiere a la Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

OBJETIVO:

El encargado de compras y pago a proveedores cuente con-un procedimiento apropiado de la
forma de como se debe de ralizar las retenciones del ISR, tomando en cuenta los tiempos
estipulados por la ley.

NORMAS:

e La Direccion Financiera, revisa los expedientes que estén completos
(solicitud, orden de compra, facturas y los documentos de respaldo que
corresponde), y firmados, por quienes corresponde, indica el encargado
de presupuesto que cuenta con disponibilidad financiera, permitiendo
agilizar el proceso de pago, que incluye la elaboracion de la retencion
correspondiente.

e Las facturas deben ser reciente electronicas, el encargado de elaborar las
retenciones, tenga el tiempo necesario para elaborarla y entregarla al
proveedor.

¢ No debe presentar facturas de fechas atrasadas.

e Antes de recibir las facturas de los proveedores, verificar que el
expediente este completo y debidamente revisado.

¢ Indicar al contribuyente (Proveedor), cual es el proceso para realizar la
retencion, y no tener problemas posteriores con la SAT.

e Elaborar boleta de retencion del impuesto sobre la Renta para
entregarsela al interesado o proveedor municipal.

e Realizar el pago respectivo, a la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-, en el tiempo estipulado en la Ley.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Compras
e Encargado de Contabilidad.
e Encargado de Presupuesto.
e Proveedor.

CONTROLES DEL PROCESO:

e |La DAFIM es la encargada y responsable que las retenciones se hagan en tiempo y
adecuadamente.

ANEXOS: NINGUNO
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DIAGRAMA DEL PROCESO

RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Direccion . . .
. . Recibe expediente completo, posteriormente
Financiera Encargado de
L 1 lo traslada al encargado de presupuesto,
Integrada contabilidad >
- para efectuar la retencion.
Municipal
. . Recibe la documentacion y la revisa segun
Direccion L . . .
. ) el-régimen indicado en el RTU, realiza el
Financiera Encargado de :
ntearadd Presupuesto 2 comprometido y lo traslada a encargado de
9 ) contabilidad, procede a Imprimir la boleta
Municipal de recepcion y entrega al proveedor.
Direccion 3 £ .
. . Recibe expediente, lo revisa y traslada el
Financiera Encargado de 3 di | cai | i |
Integrada Contabilidad expediente al cajero general, para realizar e
) proceso que Corresponde.
Municipal
Procede a recibir el expediente, efectua el
Direccion acreditamiento al proveedor, o emite cheque
Financiera Encargado de 4 completado el proceso, provisa el ISR, solicita
Integrada pagos al encargado de egresos la emision de la
Municipal boleta de retencion, para ser entregada al
proveedor.
Imprime la boleta de retencion, la traslada con
Direccion el encargado de efectuar los pagos, para
Financiera Encargado de 5 entregar al proveedor. Posteriormente realiza
Integrada pagos la provicion en el sistema SICOIN.GL. para
Municipal elaborar el cheque de retenciones de acuerdo
al calendario tributario.
Direccion Procede a hacer el cheque para el pago de la
Financiera Encargado de . Retencion a la SAT.
Integrada pagos
Municipal
Direccion Segun las fechas del calendario tributario
Financiera Encargado de realiza los pagos respectivos en la SAT.
Integrada pagos 7
Municipal
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TRANSFERENCIAS PARA PROYECTOS DE INVERSION

JUSTIFICACION:
Es importante realizar las transferencias presupuestarias técnicamente, contando con un
documento que ordene los procesos a ejecutar

OBJETIVO:
La importancia de normar la solicitud de transferencias incluye a las unidades que corresponda

NORMAS:

e Las Unidades Ejecutoras, Direccion Municipal de Planificacion —DMP- y Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal, -DAFIM-, son responsables de realizar los
procedimientos de solicitud de transferencia presupuestaria, elaborando para efecto la
documentacién respectiva en el tiempo previsto.

e Cuando se trate de de transferencias de programas de inversion se procede a elaborar el
documento, en donde se plasma el objetivo, cual es el proposito, y de que renglén y
programa de presupuesto corresponde y los fondos de donde se tomaran.

e Posteriormente se traslada la solicitud a la Direccion Municipal de Planificacion para los
tramites de ley.

e | a Direccion Municipal de Planificacion recibe la documentacion y verifica en su Plan
Operativo Anual, si el requerimiento esté programado, realiza el ajuste correspondiente,
y da aviso a la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-,
para realizar los movimientos necesarios.

e Sj, no esta programado, debe realizar la actualizacion del POA, incluyendo lo solicitado e
indicando las rebajas y asignaciones presupuestarias que correspondan.

e Realizado los tramites envia la solicitud con Visto Bueno del Director de la Oficina, a la
Direccion Financiera, para proceder a elaborar la solicitud de transferencia
presupuestaria, de acuerdo a la documentacion adjunta.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Unidades ejecutoras
Personal de la Direccion Municipal de Planificacion.
Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Comision de Finanzas del Concejo Municipal
Concejo Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e |La DAFIM es la responsable de verificar y constatar que los movimientos presupuestarios
se estan realizando adecuadamente y en el tiempo correspondiente..
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

PASO NO.

TRANSFERENCIAS PARA PROYECTOS DE INVERSION
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

La unidad ejecutora elabora propuesta de
Proyectos, con sus objetivos, propdsitos vy

Unidades Encargado de Justificacion del mismo con sus respectivos
Ejecutoras Presupuesto 1 renglones presupuestarios y programas de su
presupuesto, de donde se sacara el
financiamiento para realizar la tranferencia.
. Elaborada la solicitud se transfiere a la
Unidades Personal de i - . P
. DAEIM 5 Direccion Municipal de Planificacion
Ejecutplag para lo que corresponde.
D|re.cc.:|on Personal de Recibe el expediente, verifica si lo que solicitan
Municipaf/g DMP 3 Procede o no
Planificacion ]
Direccion Revisa su POA si esta programado lo solicitado,
Municipal de Personal de Realiza el ajuste correspondiente, haciéndolo
Planificacion DMP 4 del conocimiento de la DAFIM para realizar los
movimientos necesarios.
Direccion Si es un proyecto nuevo, amplia el POA
A Personal de 3 !
Municipal de DMP 5 ajustando lo programado que no se ejecutara,
Planificacion de ahi se tomaran los recursos.
Direccion Sino se programo, se debe actualizar el POA,
[ Personal de . s I /{ .
Municipal de DMP 6 incluyendo lo solicitado e indicando la rebaja y
Planificacion Asignacion presupuestaria correspondiente.
Direccion Se traslada la solicitud con el Visto Bueno del
Municipal de Personal de Director de  Planificacion a la Direccion
Planificacion DMP 7 Financiera solicitando la transferencia de
acuerdo al documento Adjunto.
Direccion Personal Recibe y revisa el documento y lo traslada a la
Financiera De Direccion.
Integrada DMP &
Municipal
Direccion Encargado de El Director de la DAFIM con el encargado de
Financiera Presupuesto presupuesto,realizan la propuesta y efectian un
Integrada 9 ajuste inicial en el presupuesto municipal,
Municipal mientras es aprobado por el Concejo Municipal.
Direccion Secretaria Traslada el expediente a la Comision de
Financiera Municipal Finanzas del Concejo, para su respectivo
Integrada 10 andlisis y esperar el Dictamen.
Municipal
Se traslada el expediente a la comisién de
Comision de Finanzas del Concejo Municipal, ellos lo
Concejo Finanzas del analizan y si es factible elaboran el dictamen
Municipal Concejo 11 favorable y trasladan al Concejo Municipal
Municipal para su aprobacion.
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LIQUIDACION DE COBRADORES Y RECEPTORES

JUSTIFICACION:
Es importante mantener el control de las formas 7-B y 31-B para realizar los cobros, como lo que
se percibe de ingresos propios por parte de los cobradores en mercado, desechos solidos, etc.

OBJETIVO:
La importancia de mantener el control de los ingresos percibidos a travez de cobradores en

servicios publicos, los que realizan una liquidacién semanal.

NORMAS:

e | os cobradores deben de liquidar semanalmente lo cobrado.
e Se deben realizar cuadres de formas 7-B y 31-B, utilizados en los ingresos percibidos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Cobradores
e Encargado de talonarios
e Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Encargado de formas revisa las copias de las originales.
o FEl cobrador debe recibir cuadre para constancia de lo ingresado.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

LIQUIDACION DE COBRADORES Y RECEPTORES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Direccion Procede a entregar codos de las formas
Financiera Cobrador 31.-B y si t_afectuo boletas de depgsﬂo
Integrada adjuntarlas si fueron durante el periodo
Municipal respectivo
Direccion : L
. . ) Recibe de los cobradores la documentacion
Financiera Cajero ; gl — &
para realizar la liquidacion de las formasy el
Integrada General :
- cuadre de las cantidades reportadas.
Municipal
Direccion , : i L .
. . Cajero Procede a ingresar la informacion al sistema
Financiera G | .
enera SICOIN GL que incluye el cuadre.
Integrada
Direccion Verifican que cuadre lo reportado por el
Financiera Personal de cobrador con lo que indica el reporte generado
Integrada DAFIM por el encargado de talonarios.
Municipal
Direccion En el caso que no cuadre el reporte, revisarse
Financiera Personal de la documentacion nuevamente, para encontrar
Integrada DAFIM el descuadre
Municipal
Direccion Se procede a entregar al Cobrador copia del
Financiera Personal de Documento generado para constancia de el.
Integrada DAFIM
Municipal
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

IMPRESION DE FORMAS 7-B y 31-B OFICIALES

JUSTIFICACION:

Es importante mantener en existencia formas 7-B y 31-B | para realizar los cobros municipales, el
encargado de talonarios es el responsable del seguimiento del proceso, hasta recibir los envios
Fiscales que autorizan su utilizacion.

OBJETIVO:
La importancia de mantener en existencia las formas 7-B y 31-B evitando no percibir ingresos
propios por no contar con las formas.

NORMAS:
e Se debe tener una cantidad que cubre alguna emergencia
e . El encargado de talonarios es responsable que hayan en existencia.
e Llevar la solicitud a la Contraloria General de Cuentas para la respectiva autorizacion de
e Impresion, numeracion y uso.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de DAFIM
Encargado de talonarios
Encargado de Presupuesto
Personal de la Contraloria General de Cuentas
Imprenta
Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
* No se deben dejar a la vista las formas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

IMPRESION DE FORMAS 7-B y 31-B OFICIALES

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
VINISTRATIVA

Direccion Procede a verificar las formas impresasy
Financiera Encargado de elabora la solicitud, adjunta copia del ultimo
Integrada talonarios 1 envio y traslada a Director de DAFIM para su
Municipal respectiva firma.
'I:D_'nr:sg.'g?a Recibe y revisa la solicitud enviada, la firma y la
II ¢ Id Director DAFIMI devuelve al Cajero General para

n 99“?‘ a 2 continuar con el proceso de impresion.
Municipal

D!recu_on Procede a trasladar al encargado de compras
Financiera Encargado de i | d

Integrada talonarios 3 para realizar el evento que corresponde.
Municipal
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" I; e ldp ; P Recibe, analiza la solicitud, realizando el
'g:r?iag € 4 evento de cotizacién respectivo, adjudica
Integrada P a la imprenta que ofrece mejores precios.
Di ) En el caso que no cuadre el reporte, revisarse la
ireccion L
i _ . documentacién nuevamente, para encontrar el
Financiera Cajero General 5
descuadre
Integrada
: El encargado recibe la solicitud y documentos
Contraloria . . L L
General de Seccion de Adjuntos, elabora el envio fiscal y solicita firma
Talonarios 6 del jefe de talonarios de la Contraloria General
Cuentas
de Cuentas
Contraloria Seccion de 7 Autoriza y firma el formato de envio fiscal
General de Talonarios entregandoselo a la municipalidad para la
Cuentas impresién de formas.
i Seccion de El jefe de la seccién de talonarios traslada el
Contraloria [ . i : f
Talonarios envio Fiscal autorizando a la imprenta para
General de 8 . (%
proceder a la impresion de las formas 31-B
Cuentas
y 7-B.
Coordina con la imprenta para el traslado de la
Direccion Primera y ultima cada de documentos impresos,
Financiera Encargado de 9 para personal de la Contraloria General de
Integrada talonarios Cuentas, para verificacion de impresion y emite
Municipal el envio fiscal que autoriza la utilizacion de las
formas.
Contraloria BB |de 10 Procede a recibir y revisar la documentacion,
General de Nelonasios Verificando la primera y ultima impresion y
Cuentas autoriza el envio fiscal.
Direccion Recibe el envio fiscal y utiliza las formas.
Financiera Y
Cajero General 11
Integrada
Municipal
Direccion Solicita al encargado de emitir cheques para
Financiera Encargado de cancelar a la imprenta que realizo la venta.
Integrada talonarios 12
Municipal
Direccion Procede a elaborar el cheque solicita las firmas
Financiera Encargado de respectivas y cancela la deuda.
Integrada talonarios 13
Municipal
Direccion Encargado de Cancela la deuda y espera el aviso de entrega
Financiera talonarios de las formas impresas por parte de la imprenta.
Integrada 14
Municipal
Direccion Encargado de 15 Cuando no se encuentra el Cajero General , el
Financiera talonarios Cajero | entrega las formas 31-B a las personas
Integrada gue lo solicitan.
Municipal
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JILOTEPEQUE

ECCIONFINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

ELABORACION DE CHEQUES

JUSTIFICACION:
Es importante mantener una relacion cordial con los proveedores individuales o empresas , siendo
conveniente el proceso de cancelacién, que salga lo mas pronto posible.

OBJETIVO:

La cancelacion a proveedores es importancia de acuerdo a la programacion elaborada de acuerdo
a la disponibilidad financiera de los recursos.

NORMAS:
e Pagos a proveedores en orden que-han ingresado los expedientes para la elaboracion de
cheques o acreditamiento.

e Para efectuar el pago a los proveedores la direccién financiera debe de contar con
disponibilidad de recursos.
e | 0s expedientes deben ser visados al inicio.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de DAFIM
e Encargado de Presupuesto
e  Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Listado y copia de cheques emitidos durante el mes

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION DE CHEQUES y
RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

UNIDAD

ADMITiVA

Direccion — .

. . Procede a verificar los expedientes los
Financiera PErOnaigs traslada al encargado de presupuesto para su
Integrada DAFIM 1 T ooup P

- respectiva disponibilidad financiera.
Municipal
Recibe el expediente, verifica si hay

Direccion disponibilidad financiera y aprueba, lo traslada
Financiera Encargado de a visa para su registro y envio al encargado
Integrada presupuesto 2 de hacer los cheques y acreditamiento, de
Municipal acuerdo a la disponibilidad financiera, sigue el

siguiente paso.
Proceden a planificar lo pagos, el Director de

. . DAFIM Y Encargado de Bancos con papeleria
Direccion Director -

. : . : Completa recibida, los pagos a proveedores su
Financiera Financiero y di - f de  fi L
Integrada Encargado de 3 ireccion y L.Jente e |r.1anc.|{:1m|ento, se
Municipal Bancos encuentra pendiente de autorizacién para emitir

cheque, o acreditamiento a la cuenta que
corresponde.
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JILOTEPEQUE

w M UNTICIPALTIIIDAD .

Zion Con el visto bueno del encargado de
Riraficiera PEncargado de Presupuesto , en SICOIN GL procede a generar
Integrada cr:?;l:ggiﬁzt;dy 4 asignacion de cheques, asi como la impresién
Municipal de los mismos se adjunta los expedientes.

Direccion Traslada los expedientes a tesoreria para la
Financiera Personal de firma de los cheques.
Integrada DAFIM 3
Municipal
. . Recibe y revisa los expedientes y determina si
Direccion P 1
. _ n hay error regresa a la linea 3y si esta correcto
Financiera Director de ]
6 sigue con el proceso
Integrada DAFIM
Municipal
Direccion Imprime, firma los cheques el Director
Financiera Director de Financiero.
Integrada DAFIM <
Municipal
: ( Procede a firmar los chequesy devuelve los
Direccion :
. . Expedientes a encargado de cheques y el
Financiera Encargado de — \
8 acreditamiento para realizar el pago a
Integrada Bancos.
e proveedores.
Municipal
Direccion Finalizado el pago a los proveedores, cada fin
Financiera Encargado de de mes traslada al encargado de revisar los
Integrada Bancos 9 expedientes todos los cheques y cobrados
Municipal durante el mes.
Direccion Encargado de Recibe y revisa los expedientes, los ordena y
Financiera Bancos los archiva.
Integrada 10
Municipal
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

JUSTIFICACION:

Es importante mantener un registro de las compras de mobiliario y equipo realizadas por la
Municipalidad de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:

Mantener un estricto control de los bienes, los cuales deben ser inventariados y existir personal
Responsable de los bienes.

NORMAS:
e Daringreso a inventario del mobiliario y equipo adquirido por la municipalidad.
e Debe existir un responsable directo del mobiliario y equipo asighado.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director o encargado que solicite.
e Encargado de compras
e Encargado de inventario
e Personal a quien se le asignara lo adquirido.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Oficios enviados por el Director o encargado de unidad
e Trajeta de responsabilidad.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REGISTRO Y ASIGNACION DE INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

MINISTRATIVA
Procede a solicitar la compra de mobiliario,
Direccion o Director o equipo, equipo de transporte y otros bienes del
unidad encargado de 1 grupo 200y 300 y traslada la solicitud al
solicitante unidad encargado de Compras para realizar las
compras que corresponde realizar.
Direccion . - .
. . Recibe la solicitud, procede a realizar el
Financiera Encargado de proceso que corresponde y adjudica la compra
Integrada compras 2 '
Municipal
Hace entrega del producto solicitado a
Personal de la encargado de Almacen bodega, el cual
Empresa empresa 3 9 ] y 9a,
presenta envio y factura
. . Encargado de unidad o direccion solicitante,
Direccion 4 - .
Financiera Encargado de Notifica por escrito a encargado de
nt q compras Contabilidad La persona que se le asignara lo
ntegrada requerido.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

ado o “Encargado de | D5 Informa a encargado de contabilidad, a
deci()n Contabilidad dar ingreso a lo comprado por medio del

. formulario 1-H y proceder a registrarlo
Solicitante . -

en tarjera de responsabilidad
Direccion Personal de 6 Traslada los expedientes a tesoreria para la
Financiera DAFIM firma de los cheques.
Integrada
Municipal
7 Le pone codigo a lo comprado y solicita le

Direccion firmen el Formulario 1-H y tarjeta de
Financiera Encargado de responsabilidad, procediendo hacer entrega
Integrada Contabilidad del mobiliario o equipo al responsable del
Municipal resguardo y custodia de los mismos.
Direccion 8 Archiva la documentacion de la compra de
Financiera Encargado de Mobiliario y  equipo.
Integrada Contabilidad
Municipal
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

JUSTIFICACION:
Es importante mantener un registro de las compras de vehiculos, maquinaria y equipo realizadas
por la Municipalidad de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:

Mantener un estricto control de los vehiculos, maquinaria y equipo , los cuales deben ser
inventariados y existir personal responsable de los bienes.

NORMAS:
e Dar ingreso a inventario de vehiculos, maquinaria y equipo adquirido por la municipalidad.
e Cada vehiculo, maquinaria y equipo debe contar con una tarjeta de responsabilidad.
e Debe existir un responsable directo del mobiliario y equipo asignado.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director o encargado que tendra bajo su cargo el vehiculo, maquinaria o equipo.
e Encargado de inventario
e Personal a quien se le asignara lo adquirido.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Oficios enviados por el Director o encargado de unidad
e Trajeta de responsabilidad.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REGISTRO Y ASIGNACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA

El director o encargado de unidad verifica

Direccion o Director o lo que tiene cargado en su tarjeta de
unidad encargado de 1 responsabilidad, elaborando un acta para
solicitante unidad asignar vehiculos, maquinaria y equipo al

personas que tiene bajo su cargo.

Recibe vehiculo, maquinaria y/o equipo

Direccion o . o .
i asignado, verificando su estado. si todo
unidad Personal ) )
licitante 2 esta bien, proceden a firmar el acta o
solici -
conocimiento.
Despues de haber recibido los bienes,
£ Personal de la S i ; lios | bilidad
mpresa empresa 3 e coordinan entre ellos la responsabilida

de entregar en perfecto estado lo recibido

Direccion o Informan a la DAFIM, la forma que utilizaran

. Personal 4 : T,
) Los bienes recibidos.
u.m.dad asignado
solicitante

70



SAN MARTIN

=% JILOTEPEQUE

/ M UNICIPALIDATD

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS

JUSTIFICACION:
Es importante ingresar al presupuesto, fondos recibidos por donacion o ampliaciones, con la
autorizacion del Concejo Municipal de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:
Incrementar el presupuesto de ingresos municipales para el presente ejercicio fiscal.

NORMAS:
e Se procederéa a registrar un financiamiento no programado
e |acomision de finanzas del Concejo Municipal solicita dictamen favorable

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Director Financiero
Jefe de presupuesto, contabilidad. Bancos.
Comision de finanzas del concejo municipal.
Secretario Municipal.
Concejo Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Constancia de ingresos adicionales forma 7-B
e Punto de acta del Concejo Municipal aprueba la ampliacién presupuestaria solicitada.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

MINISTRATIVA

Direccion existe un ingreso que no tenian contemplado,
Financiera Encargado de oles fue una donaciéon que se les entrego,
Integrada Presupuesto 1 procede a notificar al Director Financiero
Municipal para iniciar el proceso de solicitud de

ampliacién de presupuesto.

Segun ingresos proyectados verifica si

Procede a revisar la informacion y solicita

Direccion a los directores o0 encargados de
Financiera Director de unidades de presupuesto, contabilidad vy
Integrada DAFIM 2 bancos, elaboren la propuesta de ampliacion
Municipal incluyendo la documentacion respectiva.
Direccion Proceden a elaborar la propuestay la trasla
Financiera Encargado de dan al Director de la DAFIM para su revision
Integrada presupuesto 3 de el visto bueno y/o solicite los cambios
Municipal Respectivos.

Procede a recibir la propuesta elaborada
Direccion si condiera necesario Mejorar o cambiar,
Financiera Director de ampliar o mejorar regresa Al paso no. 3,
Integrada DAFIM 4 Si esta correcto todo, elabora Oficio
Municipal solicitando dictamen a Comision de

Finanzas del Concejo Municipal
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gion Posteriormente traslada el expediente a
anciera Director de Comision de Finanzas para su dictamen
Integrada DAFIM S Favorable a la solicitud enviada.
Municipal
En reunién, revisan la solicitud y si condieran
Conceio Comision de Que es necesario la ampliacion de informacion
Munici;JJaI Finanzas del 6 regresan al nivel 5, si les parece bien elaboran
Concejo El dictamen vy trasladan el expediente ala
Secretaria Municipal
. . Procede ala recepcion del expediente, lo revisa
Concejo Secretaria
. iy 7 y lo coloca dentro de los puntos de agenda del
Municipal Municipal . o §
Concejo Municipal .
Conoce la solicitud, verifica el dictamen de la
Concejo Concejo comision y proceden a la aprobacion de la
Municipal Municipal p Ampliacion presupuestaria, solicitando a la
Secretaria municipal certificar lo conducente,
Procede a elaborar el acta en donde certifica el
Secretaria Secretaria punto donde se aprueba la ampliacion
Municipal Municipal 9 presupuetaria y entrega copia a la DAFIM para
Proceder con el proceso.
. f Recibe la certificacion y envia copia a los
Direccion o
, ; Personal encargados de Presupuesto, contabilidad
Financiera | < ..
InteqpanG De 10 para realizar las modificaciones en el
i ! Dafim presupuesto de ingresos de la Municipalidad
Municipal

de San Martin Jilotepeque.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

POTABLE

JUSTIFICACION:

Es importante brindar un buen servicio a los vecinos del Municipio de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:

Que los contribuyentes del municipio se acerquen a cancelar su renta, del servicio del mercado y
el agua potable.

NORMAS:
e |a atencion al contribuyente del mercado municipal se debe realizar de una forma

eficiente y rapida.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Cajero|
e Director Financiero
e \Vecino o contribuyente.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Forma 7-B emitido por la receptoria municipal.
o Copia del 7-B donde se realizo el pago.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PAGO DE ARRENDAMIENTOS DE LOCALES EN MERCADO Y AGUA POTABLE

RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

UNIDAD

DMINISTRATIVA
Se presenta a la ventanilla de la Dafim a
. . Realizar su pago indicando que cancelara
Contribuyente contribuyente 1 pag q
el arrendamiento de un local del mercado
municipal.
Direccion Procede a ingresar el pago al sistema
Financiera Cajera | SICOIN GL , generando el estado de cuentay
Integrada 2 La orden de pago.
Municipal
. . Entrega forma 7-B en donde hace constar el
Direccion . .
Financier monto cancelado a la receptoria municipal y
anciera Cajera | documento de cobro.
Integrada 3
Municipal
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

ECCION'FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y EGRESOS

JUSTIFICACION:

Es importante la participacion de las Direcciones y Unidades de la municipalidad, para elaborar el
Anteproyecto presupuestario y enviarlo a la DAFIM, para ver como estuvieron sus ingresos y la
Ejecucion de sus egresos. Procediendo a la elaboracién del anteproyecto presupuestario municipal
Para el siguiente ejercicio fiscal y el dictamen favorable del Concejo Municipal.

OBJETIVO:

Tecnicamente se debe elaborar un documento que refleje las herramientas necesarias para la
Ejecucion de las actividades a realizar, segun el Plan Operativo Anual.

NORMAS:
e Las fechas prouestas para la entrega del anteproyecto

e Se programaran Unicamente los indicados en el POA
[ ]

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director Financiero
e - Encargados y Directores de las dependencia de la municipalidad.
e  Encargado de presupuesto, contabilidad y bancos.
e Director de Planificacion Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Cada direccion o unidad presentara un anteproyecto presupuestario

e Las proyecciones de ingresos que se esperan obtener.
L]

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y EGRESOS

UNIDAD PASO

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Direccion Solicita a directores o encargados de unidad,
Financiera . Presentar en una fecha determinada el
Director 1 .

Integrada anteproyecto presupuestario, y su POA.
Municipal
Directores o Directores o Proceden a elaborar su anteproyectoy lo
encargados encargados 2 Revisan para poderlo entregar a la DAFIM
Direccion . L .

. . . Recibe la documentacion vy traslada al director
Financiera Secretaria

3 de la DAFIM
Integrada
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JILOTEPEQUE

= A Se retne con encargados de presupuesto
e Contabilidad, y bancos para socializar | la
Direccion informacion recibida y la proyeccion de
Financiera Director Ingresos estipulada por cada direccion y/o
Integrada DAFIM 4 Unidad administrativa municipal proceden
Municipal a elaborar el anteproyecto presupuestario
de cada direccibn y/o unidad y untecho
presupuestario de acuerdo al POA
. . Proceden a elaborar el anteproyecto para
Direccion S .
. . el ejercicio fiscal del afio siguientey lo
Financiera Director trasladan a la Alcaldia Municipal para su
'”tegr‘f"da S revision y las modificaciones que hay que
Municigat realizarle
Recibe y analiza el documento segin el POA
. \ Efectuando una redistribucion de asignaciones
Alcaldia Alcaldia { iy
o Mgt bl Presupuestarias y procede a su aprobacion,
Municipg A 6 posteriormente lo devuelve al DAFIM para
Realizar las correcciones indicadas.
Direccion Segun autorizacién de la Alcaldia Municipal
Financiera Director Solicita el encargado de  presupuesto que
Integrada DAFIM 7 elabore el presupuesto por programas,
Municipal actividades, obras y renglones.
Direccion Segun la solicitud, se elabora el presupuesto
Financiera Encger:gado como es solicitado y traslada al Director de
Integrada Presupuesto 8 DAFIM para continuar el tramite.
Municipal
Direccion Recibe el documento, procede a aprobarloy
Financiera Director Traslada a Secretaria Municipal para trasladar
Integrada DAFIM 9 al ~ Concejo Municipal para su aprobacion,
Municipal atravez de los dictamenes que corresponden
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

DIRECCION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

TRANSFERENCIAS ENTRE RENGLONES

JUSTIFICACION:

Se deben cumplir con los objetivos de las distintas direcciones y/o unidades municipales, en
Ocasiones solicitan transferencias entre renglones del presupuesto asignado para sus direcciones
y/o unidades administrativa.

OBJETIVO:

Tecnicamente se debe ordenar de una forma adecuada las solicitudes de transferencias eficientes
De la ejecucién presupuestaria.

NORMAS:

e Las transferencias entre renglones. deben ser bien justificadas.
e  Se debe contar con disponibilidad financiera en el renglén a transferir.
e | a transferencia se realiza dentro de lo presupuestado por direccion o unidad.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director Financiero
Encargados y Directores de las dependencia de la municipalidad solicitantes..
Encargado de presupuesto,
Comision de finanzas del Concejo Municipal
Concejo Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Cada direccion o unidad debera llenar una solicitud de transferencia entre renglones si es
necesario.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

TRANSFERENCIAS ENTRE RENGLONES
UNIDAD PASO

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Solicitan directores o encargados de unidad,
Directores Autorizar transferencia presupuestaria entre
0 Directores o renglones para tener disponibilidad financiera
encargados encargados 1 para llevar a cabo actividades programadas, y

son entregadas al encargado de presupuesto
para elaborar la documentacion.

Proceden a recibir la solicitud revisay verifica

Direccion Toct '
i i Encargado si existe saldo en el renglén a afectar y elabora

Financiera ae su proyecto de transferencia y trasladaala
Integrada presupuesto 2

DAFIM
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J7 ion Recibe la documentacion y revisa si no esta de

fhanciera Director acuerdo lo devuelve para las respectivas

Integrada DAFIM correcciones, si esta de acuerdo lo firmay lo

Municipal aprueba y traslada a la Secretaria Municipal.
Recibe la solicitud,procede a su revision, y

Secretaria Secretaria traslada a la Comision de Finanzas del

Municipal Municipal Concejo para el dictamen respectivo
Proceden a revisar el expediente y la
necesidad existente y aprueban el procedimiento

. P y trasladan nuevamente a la Secretaria Municipal

Concejo Comision . = ./

Municipal (S Anmas pa,ra. enviarlo .,al Concejo Mumapg} para una
proxima reunion someter a votacion para su
aprobacion.

Recibe y analiza el documento y aprueban la
. : Transferencia solicitada, trasladandolo a la

Concejo Concejo . o

Wz Municipal Secr'e.tarla Mun|C|paI' ?s la que se encarga d.e
Certificar la aprobacion por parte del Concejo
Municipal.

Direccion Procede a certificar el punto de acta y solicita

Financiera Secretario Firma del alcalde y lo envia ala Direccion

Integrada Municipal. Financiera para lo que corresponde.

Municipal

Direccion Procede a solicitarle ~al encargado de

Financiera ) Presupuesto que registre la transferencia

Integrada Birectog aprobada en el sistema SICOIN GL.

Municipal

Direccion Rgistra la transferencia y comunica a las

Financiera Encargado Direcciones y/o unidades solicitantes, para

Integrada preSL?;uesto Iniciar con su_ ejecucion.

Municipal
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MUNICIPAL DAFIM

CONSTANCIAS PARA JUBILACION DE INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL (IGSS) Y PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO
MUNCIPAL (PPEM)

JUSTIFICACION

Dentro de las atribuciones que le corresponde al personal de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal DAFIM el extender a los ex empleados Municipales constancias
de tiempo laborado, para que puedan tramitar su jubilacion.

OBJETIVO

Facilitar a los ex empleados municipales, la documentacion para que puedan realizar los tramites
de jubilacién.

NORMAS

e Presentarse con el encargado de recursos humanos para solicitarla personalmente.

e Sino estuviera registrado en el Sistema SICOIN GL, debe proporcionar las fechas en
que laboro.

e La entrega es personal.
® Todas las constancias solicitadas sean recogidas en el tiempo establecido.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Ex empleado Municipal.
e Encargado del area financiera
e Encargado de Recursos Humanos

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONSTANCIAS PARA JUBILACION DE INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS) Y PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNCIPAL (PPEM)

UNIDAD

A RESPONSABLE s ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA :
Encargado . .
de Recu?sos Ex empleado Procede a solicitar constancia laboral para
Municipal. 1 iniciar los tramites para su jubilacién.
Humanos
deEgggrjgsag: Encargado de Verifica en Sistema SICOIN GL. La fecha de
HuManos presupuesto 2 ingreso y egreso del ex empleado.
Encargado de Encargado de Verifica firma la constancia para ser
Recursos Recursos 3 y . P
Humanos HuUManos entregada al ex empleado municipal.
Encargado de Ex empleado Verifica que los datos estén correctos y
Recursos Iy , - :
Humanos Municipal 4 procede a firmar de recibido la constancia.
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ECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL DAFIM.

COBRO DE PISO DE PLAZA

JUSTIFICACION:
El mercado como ente generador de ingresos, debe cobrar piso de plaza en el area interior y
exterior del Mercado Municipal.

OBJETIVO:

Facilitar un espacion temporal para la actividad comercial en el mercado y generar ingresos para la
municipalidad, mediante el cobro oportuno y legitimo de liquidacién respectiva.

NORMAS:

° Todo espacio de piso de plaza se concedera contra el pago de la renta respectiva y
entrega de rcibo autorizado.
o Los usuarios deben efectuar su pago los dias utilizados para mercado.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Arrendatarios temporales
e Encargado de Mercado
e Cobradores Municipales.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la cancelacién por utilizadion de piso de plaza.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD

COBRO DE PISO DE PLAZA

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Direccion
Financier Cobradores i .
anciera A 1 Reciben de DAFIM ' talonarios 31-B
Integrada Municipales.
Municipal
Direccion DPAT:rIT\;I)nal
Financiera Proceden a sellar y colocan la fecha a los recibos
Cobradores 2 318 — b
Integr.ada Municipales -B, segun el dia a cobrar.
Municipal
Direccion b .
. . Inician a efectuar el cobro de piso de plaza a
Financiera Cobradores | datarios t | dio del
Integrada Municipales 3 0s .arren atarios temporales, por medio de
- recibo 31-B
Municipal
Direccion Efectuan liquidacion a cajero general de
Financiera CI(\)/Ibrr?ccj:pr:ISes 4 lo percibido por cobro de piso de plaza
unici
Integrada Cajero pGener)f;l semanalmente
Municipal
Direccion Elaboran un informe de cobros semanales, y
. . Cobradores 5 _ _ .
Financiera . Recibos usados y recibos anulados si fuese el
Municipales y
Integrada . Caso..
.- Cajero General
Municipal
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ECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL DAFIM.

COBRO DE IUSI, GESTION PARA RECIBIR AVISOS NOTARIALES.

JUSTIFICACION:

Inscripcion de bien inmueble en el sistema Servicios GL para pago del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles. Compra-venta, compra-venta de fraccion de bien inmueble, donacién,
donacién a titulo gratuito, particion de bien inmueble, titulacién supletoria, usufructos,
unificacién de inmuebles, pasos de servidumbre e intestados.

OBJETIVO:

Brindar certeza juridica al propietario y/o poseedor del bien inmueble ante cualquier
trdmite derivado del mismo y a su vez, mejorar los ingresos Municipales a través de la
recaudacion del IUSI.

NORMAS:

° Todo persona propietaria y/o poseedora de bien inmueble dentro de la jurisdiccion.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

CONTROLES DEL PROCESO:

e Aviso notarial, escritura publica, primer testimonio.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

COBRO DE 1USI, GESTION PARA RECIBIR AVISOS NOTARIALES _

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA o
Direccion
Financiera . Recibe y revisa aviso notarial, sellando de
Receptoria. 1 ~ 4
Integrada recibido y traslada a oficina de IUSI.
Municipal

Direccion

Financiera Encargado 2 Ingresa a listado de expedientes, asignandole un
Integrada de IUSI numero segun correlativo.

Municipal

Procede a la inscripcion del bien inmueble
. . ¢ Ingresa los datos del contribuyente

Direccion . .

Ei , Encaraado e Ingresa los datos del bien inmueble
:nanme(;a de ILgJSI 3 e Ingresa la cuenta corriente (desde
h:tegf?‘ "’} donde se le realiza el cobro de 1USI)

unicipa Genera un estado de cuenta de la nueva
Matricula Municipal

Direccion Archiva el expediente segun correlativo

Financiera Encargado 4 asignado.

Integrada de IUSI
Municipal
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL PARA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS.

JUSTIFICACION

La elaboracion del Plan Operativo Anual de la Municipalidad es necesaria por ser una
herramienta de planificacion que sirve para dar un ordenamiento Idgico a las acciones que se
proponen realizar para un periodo no mayor de 1 afio.

OBJETIVO
Optimizar el uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de resultados, productos (bienes y
servicios) y metas trazadas.

NORMAS
e Cada direccion debe presentar su Plan Operativo Anual a la DMP.
e La elaboracion del POA (DMP) debe estar en coordinacién conla
elaboracion del anteproyecto de presupuesto (DAFIM).

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director Municipal de Planificacion.
Concejo Municipal.
Secretario Municipal.
Director de Administracién Financiera.
Encargado de Fontanero.
Encargado de Oficina de Servicios Publicos.

CONTROLES DEL PROCESO
e CdAdigo Municipal, Guia para la elaboracién del Plan Operativo Anual de las
Municipalidades del Pais en el marco de gestion de resultados.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL PARA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS.

UNIDAD PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
; La Direccion Municipal de Planificacién
. ., Director . . ; .
Direccidn Municipal de requiere a las direccionesy unidades de
Municipal de __p . 1 trabajo, los proyectos contemplados a
Planificacion Planificacion desarrollar en el afio siguiente
Direccion
Municipal de
Planificacion . Cada direccion o unidad de trabajo presenta
Encargado de Director de 2 la informacion requerida ala DMP, a través
Servicios Publicos cada unidad q - '
N de reportes, cuadros y oficio. En formato
Organizacion fisico y digital
Comunitaria y digital.
Fontaneros
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1 ™ Sectetatia DMP La Secretaria de la DMP traslada la

Meccion informacion al Director Municipal de
Mumupal de Director Planificacion quien revisara y
Planificacion. municipal de posteriormente se reunira con el Director
Planificacion 3 de Administracion Financiera y el Jefe del

Direccion Departamento de Presupuesto con la
Administracion Director de finalidad de elaborar el anteproyecto de

Financiera Administracion presupuesto  municipal, definiendo los

Integrada Financiera techos  presupuestarios para cada

Municipal Encargado de Direccion o Unidad que le permita la ejecucion

Presupuesto de dichos proyectos
Direccion Encargado de El encargado de Presupuesto ingresa la
Administrativa Presupuesto informacién a los formatos del Plan

Financiera biMctarde Operativo  Anual y se trasladan a la

Integrada = 4 Direccion de Administracion Financiera

Municipal AUPRGISHIECI O para firma del Director y es traslad ado

Financiera 4 Secretaria Municipal.

Direccidn Director
Planificacion. Municipal de

Direccion Planificacion.

Administrativa Director de La Direccion de Administracién Financiera

Financiera Administracién y la Direccion Municipal de Planificacion

Integrada Financiera. 5 presentan y trasladan la informacion a la

Alcaldia Alcalde Alcaldia Municipal.

Municipal Municipal

: El Alcalde aprueba o desaprueba la

Alcglc_jlal Alcalde 6 propuesta del Plan Operativo Anual y [el

Muriali: Municipal Anteproyecto de Presupuesto.

Direccion Director La Direccion Municipal de Planificacion y la
Municipal de Municipal de Direccion Administrativa Financiera
Planificacion. Planificacion Integrada Municipal presenta al Concejo

Direccién Director de Municipal el Plan Operativo Anual y el

Administrativa Administracion Presupuesto, quienes conocen y autorizan

Financiera Financiera 7 por medio de punto de acta el

Integrada Integrada presupuesto para el siguiente ejercicio

Municipal Municipal fiscal; dejando a cargo de la Secretaria

Concejo Concejo Municipal la certificacion del punto de

Municipal Municipal acta resolutivo.

Secretaria Secretario

Municipal Municipal

Seguidamente el Secretario Municipal

Direccion realiza el traslado correspondiente de la
Municipal de Secretario 8 certificacion del punto de acta de
Planificacién Municipal aprobacion del Plan Operativo Anualy

Secretaria Presupuesto, trasladandolo a la Direccion

Municipal Municipal de Planificacion

Direccion Personal DMP 9 Ingresa al Sistema SIPLAN.GL. y SICOIN
Planificacion Direccion Municipal de Planificacion.
Secretaria

Direccion Personal DMP 10 Aprobado en Sistema de Direccion
Municipal de Municipal de Planificacion procede a la
Planificacién aprobacion en Sistema SICOIN.GL.
Secretaria
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES, PLAN OPERATIVO
ANUAL

JUSTIFICACION

La elaboracién de los informes cuatrimestrales del Plan Operativo Anual de la municipalidad es
importante porque sirven para llevar el control de la ejecucion de programas, proyectos o
actividades autorizadas por el Concejo Municipal.

OBJETIVO
Mantener informado al Concejo Municipal sobre el avance de los Programas, Proyectos y/o
actividades aprobados en el Plan Operativo Anual —POA-.

NORMAS
e Cada Direccion o unidad ejecutora debe elaborar su informe.
e Elinforme debe estar basado en la ejecucion tanto fisica como financiera.

e A excepcion de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal DAFIM estas
dosltimas deben presentar informe financiero.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

Director Municipal de Planificacion.

Concejo Municipal.

Secretario Municipal.

Director de Administraciéon Financiera Integrada Municipal DAFIM.
Encargado de Servicios Publicos.

Encargado de Maquinaria'y campo.

Encargado de Fontaneros Municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES, PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA  RESPONSABLE ~ PASO NO. ACTIVIDAD
Direccion Direccion . . . .
Municipal de Municipal de Las Direcciones, Umdades Operativas, en
e L e s forma mensual y cuatrimestral, trasladan a la
Planificacién. Planificacion. DMP  informe . de avances fisico vio
Encargado de Encargado de financieros de la ejecucion de pro ramgs
Servicios Servicios ! ' jecucl progr :
S L proyectos y/o actividades a través de
Publicos Publicos formatos fisicos digitales, los mismos
Organizacion Organizacion 1 deben ir selladoys ; firm,ados or el
Comunitaria Comunitaria esmonsable y P
Encargado de Encargado de P :
Maquinaria y Magquinaria y
campo campo
Encargado de Encargado de
Fontaneros Fontaneros
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T A Director de Planificacién revisa los informes
< Peccion Director . . .
ﬂﬁ | de Municinal de mensugles, realiza el informe cuatrimestral
unicipal p
e consolidado y lo presenta al Alcalde
Planificacién Planificacion. 2 .
Municipal.
Director Director Municipal de Planificacién revisay
Direccion Municipal de valida el informe presentado, si el director
Municipal de Planificacion. tiene correcciones regresa al punto 2.
Planificacion 3
Alcalde Municipal
Direccion
Municipal de El Director Municipal de Planificacion
Planificacion. Director presenta el informe al alcalde Municipal para
Municipal de Su conocimiento y observaciones. Si hubiese
Alcaldia Planificacion. algo que corregir se regresa al punto no. 2
Municipal
Alcalde 4
Secretaria Municipal
Municipal
Direccion Director
Municipal de Municipal de El -~ Director Municipal de ' Planificacion
Planificacion. Planificacion presenta el informe cuatrimestral al Concejo
Municipal, quienes conocen y autorizan por
Concejo Concejo medio de punto de acta; dejando a cargo del
Municipal Municipal Secretario Municipal la certificacién del punto
5 de acta resolutivo.
Secretaria Secretario
Municipal Municipal
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROYECTO FINANCIAMIENTO CODEDE

JUSTIFICACION:

Es importante solicitar el apoyo del Consejo de Desarrollo Departamental para la realizacion de
obras municipales gue seran de desarrollo para el municipio.

OBJETIVO:

Ejecutar obras publicas en el municipio de San Martin Jilotepeque..

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito al CODEDE

° La municipalidad solicitara proyectos al CODEDE
[}

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecinos
e Alcalde Municipal
e Concejo Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PROYECTO FINANCIAMIENTO CODEDE

UNIDAD RESPONSABLE  PASO NO.

_ADMINISTRATIVA ™ ACTIVIDAD

Direccién Director Se elabora el listado de proyectos
Municipal de Municipal de 1 con financiamiento de Consejo Departamental
Planificacion. Planificacion. de Desarrollo CODEDE
Direccidn Director
Municipal de Municipal de Listado de proyectos se traslada a Alcalde
Planificacion.| Planificacion. 5 Municipal para su respectiva aprobacion.
Direccién Luego de aprobar el listado se procede a
Municipal de Asistentes 3 la elaboracién de perfiles, incluyendo los
Planificacion. requerimientos del CODEDE
l\?lgﬁ?ctiopral e Director Municipal . Trasladg dg'perﬁles a AI.caIde Municipal para
ICipal d e i Su aprobacion y correcciones.
Planificacion de Planificacion.
. 5 Aprobados los perfiles de los proyectos en
Director . - L
Municipal de Dwector_l\/_lump[pal base a requerimientos del CODEDE se
Planificacion. | 9€ Planificacion. ingresan  fisicamente a CODEDE, para

solicitud del financiamiento para la ejecucion
de los proyectos.
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_ _ R 6 En un plazo de 1 a 6 meses el CODEDE envia

oireccion listado de proyectos aprobados ala Alcaldia

m;gilf?é%iligs CODEDE Municipal por el Consejo Municipal de
' Desarrollo COMUDE.

Director 7 La Alcaldia Municipal traslada listado de
Municipal de . proyectos aprobados por el CODEDE ala
Planificacion. Alc:_alc_ha Di i6n Municipal de Planificacié

Municipal ireccion Municipal de Planificacion para su
planificacion.

Director Director 3 Asigna a un técnico la planificacion de los
Municipal de Municipal de proyectos
Planificacién. Planificacion.

Director ‘ i i ici i
B N A iy
Planificacion. Mun_lgzlpa! ,de

Planificacion. etc.
ManIirc(:ai(E)ta?lr J4é Director 10 Se procede a la revisibn de los proyectos
P Municipal de planificados realizando correcciones necesarios
Planificacién. Planificacié
CICaCCI si fuese necesario y se aprueba

Director Director 11 Revisados y aprobados los proyectos se
Municipal de Municipal de trasladan a Alcaldia Municipal para su
Planificacién. Planificacion. evaluacion y aprobacion

Director Direct 12
Municipal de A/ Ingreso fisico de proyectos a CODEDE para su
Planificacion. Mun_u_:lpal_gje fi iamient

Planificacion. tHeHCRReNI,

Director 13 CODEDE evalua e indica correcciones
Municipal de CODEDE . : | |
Planificacion. necesarias si fuese el caso o apruebae

proyecto.

Director
Municipal de ASESOR 14 Aprobados los proygctos por CODEDE se
Planificacién. JURIDICO elaboran los convenios del proyecto y se da

seguimiento para entrega de financiamiento.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO

JUSTIFICACION:

Para la municipalidad de San Martin Jilotepeque es importante ejecutar proyectos con fondos
propios para el desarrollo de las comunidades.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitanproyectos.

NORMAS:

° La solicitud debe realizarse por escrito.

° El interesado debe ingresarla a la Secretaria Municipal.
o Indicar el motivo de la solicitud.
[ J

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
Direccion Municipal de Planificaciéon.
Secretaria de Alcaldia Municipal.
Alcalde Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO
PASO *

UNIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA NO.
Secretaria Secretario Recepcién de solicitudes por parte de las
Municipal. Municipal 1 comunidades en Secretaria Municipal.
Secretaria Secretario Se trasladan las solicitudes al Alcalde Municipal
Municipal. Municipal 2 para su respectiva evaluacion y aprobacion.
Secretaria Secretario ichguolr\]/lanllgs Isohcnudes TlpdrobadaDs- por. ,el
Municipal. Municipal 3 ca. .e un|C|pa}. y .s,e trasladan a Direccion
Municipal de Planificacién.
) . Los proyectos aprobados son ingresados al
Director Director

. - banco de proyectos de acuerdo al presupuesto
Municipal de Municipal de 4 ianad ~ lizar la olanificacio
Planificacion. Planificacion. asignado por afio para realizar la planificacion

correspondiente anual
. . Al proyecto se le asigna un apoyo técnico de
Director Director p”y . g .

L - planificacion para ser evaluado en campoy se
Municipal de Municipal de , _ . .

L e Efectia el requerimiento de estudios necesarios.
Planificacién. Planificacion.
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o, Director Con informacién recolectada en campo se hace el
Municipal de 6 Perfil del proyecto y propuesta de disefio para ser
Planificacion. Planificacion. Evaluado por el Director Municipal de planificacion.

Director Director Posteriormente se traslada la informacién a
Municipal de Municipal de 7 Alcaldia Municipal para revision de perfil y disefio
Planificacion. Planificacion. del Proyecto para su aprobacion.

Director Director Aprobado el disefio se procede a planificar el
Municipal de Municipal de 8 Proyecto debiendo incluir el perfil, presupuesto,
Planificacién. Planificacion. cronograma de inversion y planos correspondientes

. . Completo el expediente es revisado, firmado

Director Director P p = . ., y

L = Sellado por el Director Municipal de Planificacion
Municipal de Municipal de 9 2 i
o BN 'Y A y trasladado a la Alcaldia Municipal para su
Planificacion. Planificacion. Py
aprobacion.,

Director Director Aprobado 'y planificado el proyecto, se planifica la
Municipal de Municipal de 10 |fuente de financiamiento presupuestaria a utilizar
Planificacion. Planificacion.

Director Director Establecida la fuente de financiamiento se traslada
Municipal de Municipal de 11 |al encargado para su ejecucion.

Planificacion. Planificacion.
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M UNICIPALTIDAD

i DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

APROBACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION AMBIENTAL

JUSTIFICACION

Segun el Articulo 1° de la Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente Decreto
Numero 68-86, El Estado, las municipalidades y los habitantes del territorio nacional, propiciaran
el desarrollo social, econémico, cientifico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del medio
ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico. Por tanto, existiendo esta Ley a favor de la
proteccién y mejoramiento del medio ambiente y los recursos naturales y culturales es
fundamental para el logro de un desarrollo social y econémico del pais, de manera sostenida
cumplir con el requisito de la aprobacion de instrumentos ambientales de los proyectos por
ejecutar.

OBJETIVO

Cumplir con el la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto Nimero 68-86
y con el Reglamento de Evaluacion y Control y Seguimiento Ambiental de Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales Acuerdo Gubernativo Niimero 60-2015.

NORMAS

e | ey De Proteccién Y Mejoramiento Del Medio Ambiente Decreto Numero 68-86, Del
Congreso De La Republica De Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo 60-2015 Evaluacion, Control y Seguimiento
Ambiental.

e Acuerdo Gubernativo 61-2015, Listado Taxativo de Proyectos, Obras, Industrias
o Actividades.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO.

Director Municipal de Planificacion.
Encargado de Servicios Publicos.
Encargado Maquinaria y campo.
Encargado de Fontaneros.

CONTROLES DE PROCESO

» Ley De Proteccion Y Mejoramiento Del Medio Ambiente Decreto
Numero 68-86, Del Congreso De La Republica De Guatemala.

= Acuerdo Gubernativo 60-2015 Evaluacién, Control vy
Seguimiento Ambiental
o Acuerdo Gubernativo 61-2015 Listado Taxativo de Proyectos, Obras,
Industrias o Actividades
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DIAGRAMA DEL PROCESO
APROBACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION AMBIENTAL
ADMIDAD A RESPONSABLE PANSg ACTIVIDAD
Dlre(.:c.l()n :\Dﬂllziti:;m:l de Las Direcciones, Unidades
Municipal de cpa Operativas, en base al listado taxativo
Planificaciéon. Planificacion. remiten a la DMP el instrumento de
Encargado _ de | ENcargado de evaluacién ambiental elaborado para su
Servicios Servicios gestion ante el Ministerio de Ambiente y
Publicos. Publicos. 1 Recursos Naturales — MARN-
Encargado  de Encargado de
Fontaneros. Fontaneros.
Encargado de Encar.gad.o e
Maquinaria y Magquinaria y
Campo. Campo.
Definir el monto a pagar de lo siguiente:
v/ Ingreso segun la Categorizacién del
Direccién Director Proyecto. Seguro de caucion segun
Municipal de Municipal de 2 categorizacion del proyecto, por la
Planificacién Planificacion. cantidad de los compromisos
establecidos en la resolucidn final.
Licencia Ambiental
Dirdccida DIfStoT El Director Municipal de Planificacion solicita y y
Municipal de Municipal de adquiere el monto a pagar por el ingreso
Planificacion Planificacion Del expediente (instrumentos de evaluacion
ambiental), asi como el monto del seguro
_ o Director 3 de caucion si. aplica, a la Direccion
Ad D|_re_c5[:|0tr_1 Administrativa Administrativa Financiera
FTnIQLScir:r;va Financiera
Integrada Integrada
Direccién E”Cfflfgado La DMP remite el expediente para su
Municipal de de L:/Inl(;?d de 4 Ingreso al MARN y cancela el mismo
Planificacion Amt?ielr?te
Direccion de | Director de El delegado de Gestién de Riesgo y Medio
Gestiéon Gestién Ambiente, evalla dictamen si procede o
Ambiental y Ambiental y 5 No la aprobacion del instrumento
Recursos Recursos presentado y entrega dictamen a Direccion
Naturales Naturales de Gestion Ambiental y Recursos del MARN.
MARN MARN
Direccién de Delegado Gestion Direccion de Gestién Ambiental del
Gestion de riesgo y MARN, emite resolucién y notifica al
Ambiental y medio ambiente 6 Alcalde Municipal.
Recursos Secretaria
Naturales Municipal
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ia " " Alcalde” |’ - ) o
. " Alcalde Municipal envia notificacion de
cial Municipal - X .
. 7 resolucion a Direcciones responsables de
Director | . - . - .
L a ejecucion y a la Direccion Municipal de
Municipal de Planificacion.
Planificacion.
Direccién Director
Municipal de Municipal de Cuando se cuente con laresolucion final
Planificacién Planificacion de aprobacion del instrumento, el
8 Director Municipal de Planificacion solicita a
Direccion Director la Direccion Administrativa Financiera el
Administrativa Administrativ o monto del Seguro de Caucion y de la
Financiera Financiero Licencia Ambiental
Una vez otorgado el monto por parte de la
Direccion - Administrativa Financiera, la
Direccién Director Direccion Municipal de Planificacién procede
Municipal de Municipal de 9 al pago del seguro de Caucion y de Licencia
Planificacién Planificacion Ambiental en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales — MARN-
Director
Municipal de
Direccién Planificacion Cuando se cuente con la resolucion de
Municipal de Director de aprobacion del instrumento ambiental y tras
Planificacion Gestién 10 haber presentado el seguro de caucion ante
Ambiental y el 'MARN, el director municipal de
Recursos planificacion debera solicitar el otorgamiento
Naturales— de la Licencia Ambiental.
MARN-
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

LICENCIAS CONSTRUCCION VIVIENDA MINIMA

JUSTIFICACION:

La importancia para la municipalidad del cobro de las licencias de construccion, se autoriza a una
persona individual que quiere construir una vivienda, ampliarla o remodelarla.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan la autorizacién de la Licencia de Construccion..

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
o El interesado debe ingresarla a la Secretaria Municipal

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Direcciéon Municipal de Planificacién.
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA MINIMA

UNIDAD PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ~NO. ACTIVIDAD
Se presenta a la - Direccion Municipal
Secretaria de Planificicacion a solicitar la lista de requisitos parna
. VECINO 1 " i 4 .
Municipal. la autorizacion de Licencia de Construccion de
Vivienda Minima
Recepcién de solicitudes por parte de los
. : Interesados el cual debe adjuntar fotocopia de
Secretaria Secretario P : .
. . 1 escritura publica, boleto de ornato, ultimo pago del
Municipal. Municipal . . .
IUSI, Fotocopia del titulo de agua, copias de
planos

D|.rgctor Dlre_cc_lon Se emite emision de pago por extender la licencia
Municipal de Municipal de d ¢ S i0 a la obtencion de la li .
Planificacion. Planificacion 2 e construccion previo a la obtencion de la licencia.

Director Direccion Se le coloca numero al expediente presentado y
Municipal de Muni_c_ipal_de 3 se le entrega una contrasefia al vecino y se le
Planificacion. Planificacion indica que debe esperar 5 dias habiles.

Director Director Nombra al Inspector Municipal para que se
Municipal de Municipal de 4 presente al lugar donde se solicita la Licencia de
Planificacion. Planificacion. construccion

Director Inspector Luego de haber realizado la inspeccién procede a
Municipal de p . 5 emitir dictamen y lo traslada nuevamente a la

e Municipal. . ) 7 e
Planificacion. Direccion Municipal de Planificacion.

92




g Wl e
RTIN JILOTE® 3

',:'. 58

%

—_—

SAN MARTIN

OTEPEQUE

M UNICIPALTIDNAD
ector Director Revisa dictamen y licencia, calcomania del
cipal de Municipal de 6 expediente a autorizar.
Planificacion. Planificacion.
Director Director Envia al Alcalde Municipal para la respectiva
Municipal de Municipal de 7 autorizacion.
Planificacion. Planificacion.
Director Autoriza la Licencia de Construccion y la traslada a
. Alcalde - . - L .
Municipal de . 8 la Direccion Municipal de Planificacion, para citar
e Municipal -
Planificacion. al interesado.

Director Director Se comunicavia telefénica con el interesado y le
Municipal de Municipal de 9 hace del conocimiento que debe a cancelar a la
Planificacion. Planificacion. Receptoria Municipal por metro cuadrado a utilizar.

Director Luego de haber cancelado los metros a utilizar se
Municipal de Cajera I. 10 - |le extiende la forma 7-B al interesado.
Planificacion.

Director Director Procede a entregarle la Licencia de construccion
Municipal de Municipal de 11  |con su respectiva calcomania, indicandose la fecha
Planificacion. Planificacion. gue vence la misma.

Al ser autorizada toda Licencia Municipal, existe la
obligacion solidaria 'y mancomunada entre el

Director Director constructor -y propietario de pagar a la
Municipal de Municipal de 5 Municipalidad dg , cualquier gasto que se origine

por la reparacion de desperfectos en los servicios
Planificacion. Planificacion. o infraestructura de la poblacién causados por los

trabajos de la obra a que se refiere asi como de

los dafos causados a terceros.

Toda Licencia serd concedida para un plazo

maximo de doce (12) meses de tiempo conforme

Director Director la du_raci()_n probable, en la eie_cucién de una ob,ra.

La Licencia caducara automaticamente después
Municipal de Municipal de | 13 (de finalizada en el tiempo especificado en  la
Planificacion. Planificacion. solicitud de la licencia.

Cuando caduque el plazo autorizado para la

Director Director licencia, y no se hayan completado los trabajos
Municipal de Municipal de 14 |dela obra correspondiente,los interesados deben
Planificacion. Planificacion. solicitar por escrito la ampliacion de la misma,

aplicandose el cobro de las tasas establecida.

Director Director De no presentarse a regular su situacion se
Municipal de Municipal de 15 |traslada el caso al Juzgado de Asuntos

Planificacioén.

Planificacion.

Municipales para las sanciones que considere.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

LICENCIAS CONSTRUCCION VIVIENDA FORMAL

JUSTIFICACION:

La importancia para la municipalidad del cobro de las licencias de construccion, se autoriza a una
persona individual que quiere construir una vivienda, ampliarla o remodelarla.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan la autorizacién de la Licencia de Construccion..

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
o El interesado debe ingresarla a la Secretaria Municipal

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Direcciéon Municipal de Planificacién.
e Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA FORMAL

UNIDAD PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ~NO. ACTIVIDAD
Se presenta a la - Direccion Municipal
Secretaria de Planificicacion a solicitar la lista de requisitos para
. VECINO 1 " i 4 .
Municipal. la autorizacion de Licencia de Construccion de
Vivienda Formal-
Recepcién de solicitudes por parte de los
. : Interesados el cual debe adjuntar fotocopia de
Secretaria Secretario P : .
. . 1 escritura publica, boleto de ornato, ultimo pago del
Municipal. Municipal . . .
IUSI, Fotocopia del titulo de agua, copias de
planos

D|.rgctor Dlre_cc_lon Se emite emision de pago por extender la licencia
Municipal de Municipal de d ¢ it 0 a la obtencion de 1a I .
Planificacion. Planificacion 2 e construccion previo a la obtencion de la licencia.

Director Direccion Se le coloca numero al expediente presentado y
Municipal de Muni_c_ipal_de 3 se le entrega una contrasefia al vecino y se le
Planificacion. Planificacion indica que debe esperar 5 dias habiles.

Director Director Nombra al Inspector Municipal para que se
Municipal de Municipal de 4 presente al lugar donde se solicita la Licencia de
Planificacion. Planificacion. construccion

Director Inspector Luego de haber realizado la inspeccién procede a
Municipal de p : 5 emitir dictamen y lo traslada nuevamente a la

e Municipal. . ) 7 e
Planificacion. Direccion Municipal de Planificacion.
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ector Director Revisa dictamen y licencia, calcomania del
cipal de Municipal de 6 expediente a autorizar.
Planificacion. Planificacion.
Director Director Envia al Alcalde Municipal para la respectiva
Municipal de Municipal de 7 autorizacion.
Planificacion. Planificacion.
Director Autoriza la Licencia de Construccion y la traslada a
. Alcalde - : - e .
Municipal de . 8 la Direccion Municipal de Planificacion, para citar
e Municipal -
Planificacion. al interesado.

Director Director Se comunicavia telefénica con el interesado y le
Municipal de Municipal de 9 hace del conocimiento que debe a cancelar a la
Planificacion. Planificacion. Receptoria Municipal por metro cuadrado a utilizar.

Director Luego de haber cancelado los metros a utilizar se
Municipal de Cajera I. 10 - |le extiende la forma 7-B al interesado.
Planificacion.

Director Director Procede a entregarle la Licencia de construccion
Municipal de Municipal de 11  |con su respectiva calcomania, indicandose la fecha
Planificacion. Planificacion. gue vence la misma.

Al ser autorizada toda Licencia Municipal, existe la
obligacion solidaria 'y mancomunada entre el

Director Director constructor -y propietario de pagar a la
Municipal de Municipal de 5 Municipalidad dg , cualquier gasto que se origine

por la reparacion de desperfectos en los servicios
Planificacion. Planificacion. o infraestructura de la poblacién causados por los

trabajos de la obra a que se refiere asi como de

los dafos causados a terceros.

Toda Licencia serd concedida para un plazo

maximo de doce (12) meses de tiempo conforme

Director Director la du_raci()_n probable, en la eie_cucién de una ob,ra.

La Licencia caducara automaticamente después
Municipal de Municipal de | 13 (de finalizada en el tiempo especificado en  la
Planificacion. Planificacion. solicitud de la licencia.

Cuando caduque el plazo autorizado para la

Director Director licencia, y no se hayan completado los trabajos
Municipal de Municipal de 14 |dela obra correspondiente,los interesados deben
Planificacion. Planificacion. solicitar por escrito la ampliacion de la misma,

aplicandose el cobro de las tasas establecida.

Director Director De no presentarse a regular su situacion se
Municipal de Municipal de 15 |traslada el caso al Juzgado de Asuntos

Planificacioén.

Planificacion.

Municipales para las sanciones que considere.
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MUNICIPATLID A D

CATASTRO MUNICIPAL
EMISION PARA CERTIFICACION CATASTRAL

JUSTIFICACION:
La importancia para la municipalidad de otorgar la Certificacion Catastral a todo contribuyente que
la solicite., misma que le servira para préstamo hipotecario en cualquier entidad bancaria y para
cualquier tramite legal (demandas o denuncias en el juzgado competente cobro de las licencias de
construccion, se autoriza a una persona individual que quiere construir una vivienda, ampliarla o
remodelarla.
OBJETIVO:
Brindar seguridad que los datos del contribuyente y del bien inmueble se encuentren inscritos en
el sistema de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque y corresponden a la circunstancia del
momento en gue se emite.

NORMAS:
e Que el bien inmueble se encuentre inscrito en el sistema de la Municipalidad de San Martin
Jilotepeque.

e  Que se encuentre solvente en sus pagos del lUSI

e  Que la direccion catastral se encuentre completa (nomenclatura o niumero de lote, calle o
avenida, colonia, barrio, caserio, residencial o aldea, zona si aplica)

e Cancelacion de la tasa por certificacion

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Direccion Municipal de Planificacidn.

e Encargado de Catastro.

DIAGRAMA DEL PROCESO
EMISION PARA CERTIFICACION CATASTRAL

UNIDAD
_ADMINISTRATIVA _ RESPONSABLE 1 ACTIVIDAD

Director VECINO 1 Solicita una certificacion catastral
Planificacién.

Director Ao Verifica de_ntro Qel sist_emg SICOIN GL. que se
Municipal de -y Vi 2 |lencuentre inscrito el bien inmueble y este al
Planificacion. ' dia en sus pagos.

Director Mecargadd Si aparece en el sistemay esta al dia, se
Municipal de T reallz_a la orden de pago para que el
Planificacion. _ ' 3 contribuyente cancele en la caja receptora de

Cajera I. DAFIM

Director Vecino Cancela en las cajas receptoras de DAFIM y
Municipal de 4 presente el recibo correspondiente en catastro
Planificacion.

Director Director Realiza la certificacion catastral en formato
Municipal de Municipal de 4 establecido y gestiona firma de encargado de
Planificacion. Planificacion. IUSI

Director Revisa la Certificacion Catastral, firma si esta
Municipal de Encargado de 5 conforme, y dt_avuelve a encargado de Catastro

e catastro para que la misma sea entregada al
Planificacion. contribuyente.

Director Registra el correlativo de certificaciones

Municipal de Encargado de g [emitidas
g ., catastro
Planificacion.

96



SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

CATASTRO MUNICIPAL

SOLICITUD DE INSPECCION OCULAR PARA NOMENCLATURA URBANA

JUSTIFICACION:
Es la visita que se realiza a un bien inmueble para poder asignar una nomenclatura Municipal.

OBJETIVO:
Facilitar el ordenamiento urbano mediante la designacion de una nomenclatura municipal

NORMAS:

¢  Que el bien inmueble se encuentre inscrito en el sistema de la Municipalidad de San Martin
Jilotepeque.

e  Que se encuentre solvente en sus pagos del IUSI

e Que el interesado este presente en el lugar al momento de inspeccion ocular.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Direccion Municipal de Planificacion.
e  Encargado de Catastro.

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE INSPECCION OCULAR PARA NOMENCLATURA URBANA

UNIDAD
A RESPONSABLE PANSg ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA ‘ :
Difeet Solicita una inspeccion para la colocacién de
Municipal de VECINO | e
N nomenclatura municipal
Planificacion.
Director

Encargado Verifica dentro del sistema que se encuentre inscritg

Municipal de - 4
s P P de Catastro. 2 el bien inmueble y este al dia en sus pagos.
Planificacién.

Director Encargado Si aparece en el sistema y esta al dia, se realiza la
Municipal de de Catastro, lorden de inspeccion ocular y se toman sus datos
Planificacién. Cajera . 3 para contactarlo

Director ) . ., : .
Municipal de Encargado Realiza la inspeccion ocular para la asignacion de

de Catastro 4 nomenclatura municipal

Planificacion.

Director Modifica dentro del sistema la nomenclatura

Municipal de dEng:artga?o 5 municipal asignada al inmueble
Planificacion. € Latastro

Director Realiza certificacion catastral con la nomenclatura

. Encargado . .
Mun_lglpal_fje de Catastro 6 asignada al inmueble
Planificacion.

Director £ q Revisa la Certificacion Catastral, firma si esta
- ncargadao conforme, y se entregada al contribuyente.
Municipal de de Catastro 7
Planificacion.
Director Registra el correlativo de certificaciones emitidas
.. Encargado de
Municipal de 8
catastro

Planificacion.
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

ASISTENCIA SOCIAL Y JURIDICA

JUSTIFICACION

La Direccion Municipal de La Mujer (DMM) tiene dentro de sus funciones, lo relacionado con
prestar apoyo a programas sociales y juridica que coadyuven a la Prevencién de la Violencia
contra la mujer. Asi mismo el Cadigo Municipal (en su articulo 96 Ter), establece que es obligacién
de la Direccion brindar asesoria social y juridica, informaciéon y orientacion a las mujeres
principalmente sobre sus derechos.

OBJETIVO

Brindar asesoria y acompafiamiento social y legal a las mujeres victimas de violencia en
cualquiera de sus manifestaciones, para que tengan acceso a la equidad juridica

NORMAS

e | a DMM debe contar como minimo, con una profesional del Derecho graduada y
colegiada activa.

e La atencion social y Juridica se debe brindar a toda mujer victima de violencia de
cualquier tipo que la solicite, sin distincién de ningun tipo.

e |aasesoria debe ser prestada de forma ser gratuita.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Persona solicitante de ayuda
e Asistente de la DMM
e Directora Municipal de la Mujer, Asesora Juridica de la OMM.

CONTROLES DEL PROCESO
e Ficha de Solicitud de ayuda legal.
e Expedientes sociales y legales (si existen otros procesos iniciados).
e Expedientes internos de la DMM.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ASISTENCIA SOCIAL Y JURIDICA
UNIDAD

A RESPONSABLE PANSg ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :
Se da a conocer a las mujeres dela
Direccion Directora Circunscripcién municipal de San Martin
Municipal de Municipal de la 1 Jilotep(_aque_:, utiliza}ndo los medios_ _ de
la Mujer Muijer comunicacién masivos y canal municipal

los servicios que presta la DMM

Se presenta a la DMM, solicitando ayuda
Solicitante Solicitante 2 de caracter social y juridico para resolver un
conflicto de violencia.

Asistente de

Direccidn ) o . . .

Municioal de Direccion 3 Realizan entrevista preliminar para establecer
P Municipal de la El tipo de ayuda que se le debe prestar.

la Mujer Muijer

Direccién Directora Evalta el expeglgnte yen pase a ello, solicita
Municioal d Municioal de la A Asesora Juridica, que atienda a la persona

unicipal de Mg'er 4 y le brinde la ayuda y el acompafiamiento que

la Mujer J requiera y gue la mantenga informada al respecto

Direccion |Asesora Juridica y Asesora a la solicitante sobre los pasos a seguir,
Municipal de Juzgado Asuntos 5 le da acompafiamiento hasta que el caso queda

la Mujer Municipales. concluido.
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" 'DIRECCION’"MUNICIPAL DE LA MUJER

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DIRIGIDAS A LAS MUJERES

JUSTIFICACION:
Es importante hacer del conocimiento de las mujeres del municipio de San Martin Jilotepeque, que
existe una oficina que atiende a mujeres victimas de violencia

OBJETIVO:
Atender a las vecinas que solicitan se les apoye para exponer su problema de violencia.

NORMAS:
Las mujeres usuarias deberan presentarse a la Direccion Municipal de la Mujer.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecina Solicitante, Directora Municipal de la Mujer, Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de asistencia de mujeres que solicitan apoyo juridico y psicolégico.

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DIRIGIDAS A LAS MUJERES
PASO

UNIDAD

A RESPONSABLE NO ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :

Direccion Directora Segun la planificacion desarrollada por la Direccion
Municipal de Municipal de la 1 de la Mujer, las actividades deben de , contemplar
la Mujer. Mujer. las fechas, las horas, el numero de participantes

Direccién Directora Las actividades que se desarrollaran seran de

Municipal Municipal de la 2 beneficio para los grupos organizados de mujeres
de la Mujer. Mujer. para mayor conocimiento y desarrollo personal.

. P 3 Luego de haber efectuado la  planificacion , la

Direccion Directora . = J. .

.6 = traslada a Alcaldia Municipal para su analisis y
Municipal de Municipal de la 3 - . e
: . aprobacion y al Concejo Municipal para su
la Mujer. Mujer. .
conocimiento.

Direccion Directora El presupuesto por actividad debe contemplar el
Municipal de Municipal de la 4 recursos humanos, los materiales a utilizar y
la Mujer. Muijer. actividades a desarrollar

Direccién ) Con el apoyo de otras unidades se procede al

. Unidad de o £ ) X .
Municipal de Informatica 5 disefio y elaboracion de de afiches informativos
la Mujer. \ sobre las capacitaciones o talleres a utilizar..

Direccion | Realizar llamadas o por escrito a encargadas de

- Asistente de . L
Municipal de . 6 grupos de Mujeres en el municipio para estar

. Directora 4 .
la Mujer. informadas de las actividades a desarrollar
Direccién Directora La Directora Municipal de la Mujer, elabora el
Municipal de Municipal de la 7 presupuesto asignado para planificar las
la Mujer. Mujer. capacitaciones y taller .

Directora Directora Coordinar con los encargados de Informatica el
Municipal de Municipal de la 8 Sonido y mobiliario para la realizacion de
la Mujer. Mujer. actividades.

. . Gestionar salones o lugares de capacitacién para

Directora Directora L s

g L 9 la realizacion del evento de capacitacion o talleres
Municipal de Municipal de la .

en el lugar establecido

Directora Directora Elaboracion del informe de actividades para ser
Municipal de Municipal de la 10 entregado al Alcalde Municipales e informe
la Mujer Mujer mensual de Actividades realizadas por la Directora
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S

ATENCION PSICOLOGICA USUARIOS DE DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

JUSTIFICACION

La violencia intrafamiliar constituye un problema social de tal magnitud en nuestra sociedad.

Este tipo de violencia ocurre en el seno de las familias guatemaltecas, y se da en forma continua
por considerarse como algo natural y culturalmente aceptable, afecta principalmente a mujeres,
nifios, discapacitados y personas de la tercera edad, que sostienen relaciones de parentesco,
dependencia afectiva y econémica, con la persona que ejerce la violencia y en relaciones
desiguales de poder.

OBJETIVO

Contribuir en el proceso de empoderamiento de las personas que son victimas de cualquier tipo
de violencia, darles acompafiamiento psicosocial, individual y familiar, y en comunidad para que
el usuario tenga una mejor salud mental y por ende una mejor calidad de vida, la cual
desencadena en un buen desarrollo de su entorno familiar y de su municipio.

NORMAS
Se brindara atencién psicolégica a toda persona que lo solicite estando comprendida de los 14
afios de edad en adelante. Las personas seran evaluadas para determinar si ameritan un
seguimiento de atencién clinica.
Todo paciente gque solicite la atencion psicolégica debera presentar los siguientes documentos:

e Llenar fichas de solicitud, Copia de su DPI.

e Copia de su bholeto de ornato.

e Si es'menor de edad partida de nacimiento, DPI de la madre o padre y boleto de ornato,
(extendido en San Martin Jilotepeque).

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Directora Municipal de la Mujer.
e Estudiantes EPS de Psicologia, o Psicologo de | Area de Salud de Chimaltenango.
e Paciente.
e Instituciones que derivan al paciente MP, Juzgados, PDH, Colegios, Escuelas.

CONTROLES DEL PROCESO

e Confrontar documentos, que coincidan con la informacion que el usuario proporciono al
momento de la inscripcidn, asignacion de numero para ser atendida.

e Registro de banco de datos de cada usuario para control de asistencia a sus terapias u
otras actividades asignadas vy lista de asignacion de horarios para citas en donde se
verifica nombre correcto, namero telefénico, nimero de expediente, y nombre del
psicélogo que atiende al usuario.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ATENCION PSICOLOGICA USUARIOS DE
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Direccién . L . -
. Asistente Recepcién del usuario que solicita
Municipal de 1 - o
. atencion Psicologica.
la Mujer
Direccién Asistent
Municipal de sistente 2 Informacién sobre la atencién que solicita.
la Mujer
Direccién | E-P-S. Psicologia Informacién de documentacién para podérsele
Municipal de 0 Psicdlogo del 3 . i tencion al )
la Mujer Area de Salud inscribir y atencion al usuario
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ORGANIZACION ACTIVIDADES DIRIGIDAS A PERSONAS CON CAPACIDADES
DIFERENTES

JUSTIFICACION:
La importancia de contar con una oficina que apoye a las personas con capacidades diferentes EN
EL Municipio de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:
Atender a las vecinos con capacidades diferentes que puedan ser incluidos en el mercado laboral.

NORMAS:
° Personas con capacidades diferentes se deberan presentarse a la Oficina de Personas
con capacidades diferentes.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Encargado de Oficina que atiende a personas con capacidades diferentes.
e Directora Municipal de la Mujer

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de asistencia de personas con capacidades.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DIRIGIDAS A
PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES

UNIDAD
A RESPONSABLE /10 ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA :
Definir el tipo de actividad a desarrollar para
. . Encargado - ] .
Direccion personas con capacidades diferentes el contenido y
. ] Personas con [ . A
Municipal de A 1 1 duracién, horarios, fechas y cantidad de personas
la Mujer. . P participantes y entidades que brindan apoyo a
diferentes. . .
personas con capacidades diferentes.
. - Encargado E—— /-
Direccion 9 Planificacion de actividades a desarrollar e
_ Personas con —_—
Municipal o | 2 institucion que apoyan en tema de personas
de la Mujer. c.apam con capacidades diferentes
diferentes.
. ., Encargado Y . . -
Direccién g Traslado de planificacién a Direccion Municipal de
. Personas con [ .
Municipal de capacidades 3 la Mujer y posteriormente trasladarlo al Alcalde
la Mujer. ) b Municipal para su Aprobacion.
diferentes.
Di ., Encargado Cantidad de recursos a invertir humanos,
|re_:c_C|on Personas con 4 materiales y fisicos para llevar acabo los talleres y
Munlglpal de capacidades actividades a desarrollar
la Mujer. .
diferentes..
Direccién Encargado Verificar el presupuesto asignado para planificar
. Personas con los talleres y elaboracién de adornos, refaccion,
Municipal de . 5 . L
. capacidades diploma de Participacion.
la Mujer. )
diferentes.
Directora Directora Montaje del evento en el lugar establecido y
Municipal de Municipal de la 6 elaboracién de informe para ser entregado a las
la Mujer. Mujer. Autoridades Municipales.
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—j'v‘\l::mm} JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

( JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO

ASUNTO DE TRANSITO

JUSTIFICACION

El Juzgado de Asuntos Municipales y De Transito tiene la responsabilidad conforme a ley de
llevar un control estricto de este tipo de procedimientos que se cumpla con todas las fases hasta
la finalizacion del mismo.

OBJETIVO

Para que se lleve a cabo el procedimiento regulado en la ley de Transito y su Reglamento en
cuanto a las infracciones cometidas a la misma, asi como el vecino hacer uso de su derecho de
defensa.

NORMAS

e El vecino afectado por habérsele impuesto una multa de transito debe presentar su
alegato en forma escrita no verbal.

e Debe hacerlo dentro los 5 dias siguientes de recibida lanotificacion.
e El alegato de transito debe ser presentado por la personainfractora.

e Este tipo de procedimiento se encuentra regulado en el articulo 186 del reglamento de
transito.

e Eljuzgado de Asuntos Municipales y de Transito con base a lo establecido en el articulo
28 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala debe resolver el alegato
presentado por el vecino en el plazo de 30 dias.

e Asi como el personal de dicho juzgado, debe de atender al vecino de forma profesional,
respetuosa., de tal forma que se le indique los pasos-a seguir al momento de brindarle la
informacion que tiene que realizar para optar 2 opciones la rebaja del 25% de la multa
0 presentar su alegato durante los primeros 5 dias de impuesta la infraccion.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Juzgado Asuntos Municipales y de Transito.
e Vecino afectado.
e Policia Municipal de Transito.

DIAGRAMA DEL PROCESO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

ASUNTO DE TRANSITO

UNIDAD PASO
 rouisrya ResPonsaeLe PG ACTIVIDAD

Asistente de Se Recibe desacuerdo por parte del vecino
Juzgado de Por i formidad d ta d .
Asuntos Juzgado de Por inconformida e multa de transito
L Asuntos impuesta, si se encuentra en el plazo de 5
Municipales - 1 . . e . s
Municipales. dias a partir de recibida la infraccion.
Asistente de Se da tramite al expediente administrativo,
Juzgado de o :
Asuntos Juzgado de solicitando un informe detallado de la
Municipales Asuntos 2 remision impuesta por la Policia Municipal
Municipales -
de Transito
Asistente de
Juzgado de
Asguntos Juzgado de Remite informe de la infracciéon de la cual fue
e Asuntos 3 colocado el desacuerdo
Juzgado de
Asuntos Ju:/lz de _ASLImtOS A Incorpora el informe brindado por la PMT y
Municipales unicipales se resuelve apegado a derecho.
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SAN MARTIN
JILOTEPEQUE

UZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO

DEVOLUCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR

JUSTIFICACION

Las licencias de conducir de las personas son consignadas por la Policia Municipal de Transito y
son remitidas al Juzgado de Asuntos Municipales, en virtud que el vecino cometié una o varias
infracciones.

OBJETIVO
Consignar las licencias de conducir de personas infractores a la Ley de transito

NORMAS
e Articulo 33 literal b) de la Ley de Transito.
Articulo 43 literal b).
Articulo 182-1 del Reglamento de Transito.
Articulo 185-a)-2 del Reglamento de Transito.
Asi como el personal de dicho juzgado, debe de atender al vecino de forma profesional,
respetuosa, de tal forma que se le indique los pasos a seguir al momento de brindarle la
informacion de lo que tiene que realizar para poder recoger su documento.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Personal del Juzgado De Asuntos Municipales y De transito.
e Persona infractora.
e Policia Municipal de Transito.

CONTROLES DEL PROCESO
e Copia del recibo del Pago de la Multa de Transito.

e Solvencia de Transito.
e  Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

DEVOLUCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR

PASO NO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA ~ RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se solicita al vecino que previo a la
| devolucion de la licencia, el vehiculo se
Juzgado de ASistente de encuentre solvente en cuanto a remisiones,
Juzgado de . .
Asyntos Asuntos presentando copia de los recibos de pago,
Municipales Municipales. 1 solvencia de transito e identificarse con su
respectivo  Documento  Personal de
Identificacion (DPI).
Asistente de
Juzgado de . | .
Asuntos Juzgado de Hace e_:ntrega de copia de g}documentacmn
Munici Asuntos 2 requerida para la devolucién.
unicipales .
Municipales
) Presentada la documentacion requerida por
Asistente de - -
Juzgado de Juzaado de parte del vecino, el oficial responsable,
Asuntos Aguntos 3 procede a redactar una razén de devolucion
Municipales Municipales de la licencia consignada, la cual es devuelta
Unicamente al titular de la misma.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE
UZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO.

DEVOLUCION DE TARJETA DE CIRCULACION

JUSTIFICACION

Las tarjetas de circulaciéon de las personas son consignadas por la Policia Municipal de Transito
y son remitidas al Juzgado de Asuntos Municipales, en virtud que el vecino cometié una o varias
infracciones.

OBJETIVO
Consignar las licencias de conducir de personas infractores a la Ley de transito.

NORMAS
e Articulo 184 numeral 2 del reglamento de transito.
e Articulo 176 literal b), c) y d).

e Asicomo el personal de dicho juzgado, debe de atender al vecino-de forma profesional,
respetuosa, de tal forma que se le indique los pasos a seguir al momento de brindarle la
informacion de que tiene que realizar para poder recoger su documento.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Personal del Juzgado De Asuntos Municipales
e Persona infractora.
e Policia Municipal de Transito.

CONTROLES DEL PROCESO
e Pago de la Multa de Transito.
e Solvencia de Transito.

e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

'DEVOLUCION DE TARJETA DE CIRCULACION

ACTIVIDAD

UNIDAD T

A RESPONSABLE PASO NO.

JMINISTRATIVA

Solicita al vecino que el vehiculo se encuentre
solvente en cuanto a remisiones impuestas,
Juzgado de Juez presentgndo copia. de Io_s re_c:ibos de pago,
ASUNtos Juzgado de solvencia de transito e identificarse con su
o Asuntos respectivo  Documento Personal de
Municipales L 1 N ; .
Municipales. Identificacion (DPI), debido a que la tarjeta
de circulacién si es original, Gnicamente es
devuelta a los titulares de la misma.
JquSgua:t(())sde Hace gntrega de copia de_ !a documentacién
Municipales Interesado 2 requerida para la devolucion.
Presentada la documentacion requerida por
Parte del vecino, se procede a redactar una
Juzgado de Juez razér) de devolucidn de_ _Ia licencia
ASUNtos Juzgado de 3 consignada por pa,rtg del oficial gncargado,
o Asuntos la cual es devuelta Unicamente al titular de la
Municipales Municipales misma, de no ser posible que vengala
persona titular individual se le devolvera por
medio de una declaracion jurada.

104




SAN MARTIN

% JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

N7

Yoo JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO.
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

JUSTIFICACION

En este tipo de Procedimiento Administrativo que se encuentra regulado en el cddigo municipal
mismo que fue creado para que todos los vecinos presenten sus denuncias de los problemas
que les afectan siempre que sean competencia del Juzgado de Asuntos Municipales debera
darle el tramite correspondiente, esto con base a un principio de caracter constitucional derecho
de peticion.

OBJETIVO

Examinar y/o revisar que las denuncias y los documentos que adjunten a las mismas llenen los
requisitos establecidos en la ley y asi poder darle tramite a las mismas.

NORMAS

e Articulos 28, 259 De la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7y 9 de la ley de lo Contencioso Administrativo.

e Articulos 150, 151, 154, 155, 157, 161, 162, 165, 166, 167, 168, 169, 170 y
171 del codigo Municipal.

e Asimismo, se ha instruido al personal del Juzgado con el objeto de examinar cada uno
de los expedientes administrativos y que los mismos llenen los requisitos
establecidos en ley.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Juzgado de Asuntos Municipales.
e Vecino denunciante.
e Vecino denunciado.

e Dependencias de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque
CONTROLES DEL PROCESO

e Denuncia.

e Escrito de evacuacion de Audiencia.

e Informes de dependencias de la Municipalidad.
e Expediente Administrativo.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

DMINISTRATIVA

Presenta denuncia el vecino por escrito o
verbalmente el afectado el cual detalla la
situacion por la cual presenta la denuncia
debiendo cumplir con los siguientes requisitos:
se identificaran con nombres vy apellidos

Asistente . L, .
JL,]Anguar?t(c)) sd € Juez de Asuntos completos, estado civil, profesion u oficio,
Municipales . 1 nacionalidad, sefialando lugar para
unicip Municipales

recibir notificaciones dentro del perimetro del
municipio de San Martin Jilotepeque, asi como
nombre de la persona denunciada y la
direccion exacta del mismo, con base legal en
el articulo 167 literal “C” del cdédigo Municipal.
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M UNICIPALTIDAD

Juzgado de
Asuntos
Municipales

Asistente

Recibe el expediente asignado y da tramite
al mismo, por medio de una providencia
de tramite solicitando informes e inspecciones
oculares, para tener mas elementos de prueba
dentro del expediente correspondiente, asi
mismo se corre audiencia por el plazo de cinco
dias, contados a partir del dia siguiente de
recibida la notificacion a la persona denunciada
para que se pronuncie con respecto a la
denuncia en su contra de la cual al momento
de notificarle se le adjunta copia

Asistente

Juez de

Asuntos
Municipales

Juzgado de
Asuntos
Municipales

Asuntos que conoce el juzgado, Humedad de
pared. Contaminacion ambiental,
Contaminacion auditiva. Medicion de
inmuebles.

Aguas servidas a la via ublica,

Obstaculos en la via publica

pozos de agua
Problema con
Locales morosos
Conexiones y reconexiones de agua potable
Establecimientos abiertos al pablico.

Invasion de areas verdes y areas publicas
Morosos de Impuesto Unico sobre Inmuebles
IUSI.

Solvencias de IUSI.

Cambio de duefios para pago de 1USI
Titulacion supletoria

Actas supletorias.

Temas de ornato.

Desmembraciones de propiedades
Inspecciones en Area urbana

Inspeccion en cementerio por traspaso de
predios y construcciones y mejoras de
Maosuleos.

respecto a asociaciones
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

UZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO.

TRASPASO DE LOCALES EN MERCADO

JUSTIFICACION

En ocasiones y por situaciones diversas (muerte, herencia, incapacidad, enfermedad, etc.) los
inquilinos del mercado municipal, se ven imposibilitados de continuar manteniendo como
corresponde su establecimiento comercial por lo que se requiere el cambio de propietario para que
el espacio de comercio pueda continuar funcionando dentro del mercado correspondiente

OBJETIVO

Modificar en la base de datos del sistema de control de ventas del mercado municipal la
titularidad de los mismos para mantener el control de estos y verificar el cumplimiento de las
obligaciones de cada venta por parte de su propietario.

NORMAS
e Para el trAmite se deben presentar el inquilino titular del puesto o en su defecto
presentar papeleria que acredite autorizacion (Carta poder o certificado de defuncion)
para realizar el tramite.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
¢ Inquilinos.
e  Encargado de Mercado
e Encargado de Oficina de Servicios Publicos Municipales.

CONTROLES DEL PROCESO
e Recibos de pago generados por la receptoria municipal.

DIAGRAMA DEL PROCESO

TRASPASO DE LOCALES EN MERCADO
UNIDAD PASO

I ADMINISTRATIVA | RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Juzgado de Presenta a Oficial Primero de secretaria la
Asuntos Usuario 1 solicitud de traspaso, adjuntando copia DPI,

Municipales Boleto Ornato, Copia de 31-B ultimo Pago.

Juzgado de Procede a recibir la papeleriay traslada a

Encargado 7
Asuntos Encargado de Mercado Municipal
. de OSPM

Municipales 2 .

Juzgado de Revisa el expediente dictamina si procede o
Asuntos Asistente 3 no.

Municipales

Juzgado de Elabora resolucion de traspaso y la traslada a
Asuntos Asistente 4 Encargado de Oficina de Servicios Publicos.

Municipales

5 Con el dictamen positivo y los documentos

Juzgado de ) | . | de local del
AsSUNtos AS|stente¥ comp Ztos autoriza el traspaso de local de

Municipales Secretara mercado

Juzgado de Oficial 6 Solicita la firma del nuevo arrendatario y realiza
Asuntos Primero los cambios en el sistema Sicoin GI.

Juzgado de 7 Entrega el documento de traspaso al huevo
Asuntos Secretaria arrendante.

Municipales
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

OFICINA SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SOLICITUD SERVICIO DE AGUA POTABLE

JUSTIFICACION:
Gestionar las solicitudes de servicios nuevos de agua potable por parte de la Municipalidad,
solicitados por vecinos siendo domiciliares, comerciales e industriales.

OBJETIVO:
Dotar a los vecinos de servicio de agua para consumo humano en cualquiera de las categorias
domiciliar, comercial e industrial en el Municipio de San Martin Jilotepeque.

NORMAS:
¢ Se atenderan las solicitudes presentadas por escrito por el Interesado.

¢ Reglamento para el Servicio de Agua
e Cdbdigo Municipal, en su Articulos 68, 72y 73.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
Encargado de Fontaneros.
Fontaneros
Secretaria de Alcaldia Municipal.
Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de personas que cuentan con el vital liquido.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD SERVICIO DE AGUA POTABLE

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

IDMINISTRATIVA

Ofici.ng de Encargado de Solicita informacion para gestionar servicio de

Servicios Servicios 1 agua potable.

Publicos Publicos.
Oficina de Encargado de Pregunta la ubicacion del inmueble y el destino
Servicios Servicios 2 si es domiciliar, comercial o industrial.

Publicos Publicos

Se procede a recepcionar el expediente y se

Oficina de Encargado de revisa si los datos estdn completos y si hay
Servicios Servicios red disponible de distribucion del servicio de
Publicos Publicos 3 agua potable.
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M N I € kP L 1D A D
pcina de Encargat_dq de Se ingresan los datos al archivo de la Oficina
DL E . Servicios 4 - L . g
™% Sarvicios PUblicos de Servicios Publicos,se efectua la inspeccién de
Pablicos campo por parte del inspector municipal o delega
en fontanero verificando si existe red de
distribucion de Agua Potable cerca.

o Posteriormente es designado el fontanero para
Oficina de Encargado de inspeccionar la propiedad y si hay red de agua
Servicios Servicios 5 potable disponible procede a gestionar el
Pablicos Publicos servicio.

Oficina de Encargado de Revisa si el usuario no tiene en existencia el
Servicios ici i

-TVi =aataneré 6 servicio de Agua Potable en el inmueble
Puablicos
Oficina de . Presenta expediente con solicitud a

. Fontanero X i)
Servicios E i Alcaldia para su aprobacion

- Municipal
Pablicos
Oficina de Elaboracion de informe de inspeccién con

i Fontanero i R ;
Servicios . 8 fotografias y notificacidn al vecino del resultado

I Municipal —

Pudblicos es positivo
Emite la orden de pago del derecho de
Oficina de Encargado de suscripcion 'y le indica al  vecino o
Servicios Servicios 9 representante que proceda a cancelar enla
Pablicos Publicos. receptoria municipal la cantidad de Q.2,500.00
por una paja de agua.
Oficina de Registra el nuevo servicio en sistema SICOIN
Servicios Cajera | 10 GL, donde anota Fecha, Nombre, direccién y el
Puablicos No. de forma 7-B.
Oficina de Usuario presenta una fotocopia de forma 7-B,
Servicios 11 adjuntandolo al expediente correspondiente

. Interesado
Puablicos
Oficina de Encargado de Se elabora el titulo de suscripcion de servicio de
Servicios Servicios 12 agua potable con las firmas respectivas.
Puablicos Publicos.
Oficina de Encargado de Gestiona firmas de Alcalde Municipal .
Servicios Servicios 13
Publicos Publicos..
Oficina de Designa fontanero para que haga la instalacién

. Fontanero

Servicios . 14 del Agua Potable.

- Municipal.
Puablicos
Oficina de Realiza la instalacion del servicio y gestiona la
Servicios Cajero | 15 firma de satisfaccion del usuario del servicio o
Publicos Su representante
Oficina de Encargado de Se procede a archivar el expediente.
Servicios Servicios 16
Publicos Publicos.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE
OFICINA 'SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

TRASPASO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

JUSTIFICACION:
Gestion para el cambio de suscriptor derivado de proceso de compra venta, herencia u otro
concepto legal, respaldado por Notario y operacion del endoso respectivo
OBJETIVO:
Facilitar el endoso del servicio de agua y contar con un registro actualizado de suscriptores en la
Municipalidad de San Martin Jilotepeque.
NORMAS: Estar al dia en sus pagos, Fotocopia de escritura, Boleto de ornato, DPI del nuevo usuario.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante, Fontaneros, Encargado de Oficina de Servicios Publicos, Secretaria

Municipal. y alcalde Municipal.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de personas que cuentan con el vital liquido.
DIAGRAMA DEL PROCESO

TRASPASO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

UNIDAD
A RESPONSABLE ~ TASO ACTIVIDAD

YMINISTRATIVA NO.

Presenta titulo con endoso por Notario y aviso

Oficina de X : : .

Servici | a notarial, fotocopia de escritura, fotocopia del
e,rV|-C|os nteresado 1 Documento Personal de Identificacion y Boleto de

Plblicos Ornato del nuevo suscriptor.

Oficina de Encargado de Recibe documentos

Servicios Servicios 2

Publicos Publicos.

Oficina de Encargado de Emite orden de pago para que el interesado cancele

Servicios Servicios 3 en Receptoria Municipal.

Publicos Publicos

Oficina de Encargado de Presenta su recibo de pago por reposicion de

Servicios Servicios titulo y contrato

Publicos Publicos 4

Oficina de Encargado de Emite reposicion de titulo y certificacion del

Servicios Servicios x contrato y gestiona firmas del Alcalde

PUblicos Publicos Municipal.

Oficina de Encargado de Recibe titulo realiza llamada telefénica para

Servicios Servicios g  Eentregar al suscriptor el titulo correspondiente.

Publicos Publicos

Oficina de Encargado de Hace endoso en los documentos (titulo de

Servicios Servicios 7 _agua_) yenel Si_stema SICOIN GL. donde esta

Plblicos Publicos inscrito el anterior propietario.

Oficina de Registra el nuevo servicio en sistema SICOIN GL,

- Fontanero . .,

Servicios . 8 donde anota Fecha, Nombre, direccion y el No. de
- Municipal

Publicos forma 7-B.

Oficina de Realiza la instalacion del servicio y gestiona la firma

L Fontanero . L . e

Servicios . 9 de satisfaccion del usuario del servicio o su
- Municipal

Pablicos representante

Oficina de Encargado de Se procede a archivar el expediente.

Servicios Servicios 10

Publicos Publicos.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE
OFICINA'DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ATENCION DE REPORTES POR INEFICIENCIAS EN

LA PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

JUSTIFICACION:

Es importante que la poblacion acuda a la Oficina de Servicios Publicos a manifestar su
descontento en la ineficiente prestacion del vital liquido.
OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan se agilice el restablecimiento del servicio de agua potable.
NORMAS:

o El reporte lo debe realizar la persona afectada en la Oficina de Servicios Publicos
PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino denunciante
e Encargado de Oficina de Servicios Publicos Municipales.
e Encargado de Fontaneros Y Fontaneros Municipales.
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la eficiente prestacién del vital liquido.
DIAGRAMA DEL PROCESO

ATENCION DE REPORTES POR INEFICIENCIAS EN
LA PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

UNIDAD

A RESPONSABLE
JMINISTRATIVA

PASO NO. ACTIVIDAD

, S Se procede a tomar los datos del usuario que
Oficina de _ Se 7 L
P : reporta la ineficiente prestacion del servicio,
Servicios Usuario. 1 . [ 4 4
Piblicos nombre completo, direccion, referencias de
inmueble para mejor ubicacién y No, teléfono
Of'C'F‘a de Encarg_a<_jo Se procede a generar el reporte de la denuncia
Servicios de Servicios Délaineficient AN 7 icio d
Pablicos PUblicos 2 e la ineficiente prestacion del servicio de agua.
. Encargado = ’ ,
Oficina de gac Se solicita que el usuario coloque su firma en
Plblicos Publicos el Reporte generado.
Oficina de Encargado Se cita al fontanero municipal para que
Servicios de Servicios 4 se constituya en el lugar y proceda a solucionar
Publicos Publicos el problema denunciado.
Oficina de Posteriormente se archiva la copia dela
.- Encargado . .
Servicios 5 denuncia Generada a través del reporte, para
L de Fontaneros .
Publicos informe del Mes.
- Se procede a la inspeccién de la denuncia de
Oficina de A
Servicios Fontanero acuerdo a la ubicacion indicada en el reporte
L Municipal generado realiza la reparacién y lo informa en la
Puablicos
boleta de reporte.
Oficina de Entrega de nota de inspeccién al encargado
. Fontanero . - L
Servicios . de la Oficina de Servicios Publicos, para su
- Municipal .
Pudblicos respectivo control.
Oficina de Encargado Procede a archivar la nota generada del
Servicios de Servicios Reporte por parte del fontanero municipal.
Publicos Publicos.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SOLICITUD DE SERVICIO DE DRENAJE

JUSTIFICACION:

Son los responsables de velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable y

alcantarillado en la circunscripcién Municipal de San Martin Jilotepeque, llenandolos requisitos
establecidos para el efecto

OBJETIVO:

Brindar el servicio al usuario de una forma eficiente para mejorar sus condiciones de vida en el

Municipio de San Martin Jilotepeque tomando en cuenta la capacidad de nuestras redes de
distribucién y tratamiento de aguas negras.

NORMAS:
° Los usuarios que solicitan el drenaje
° Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e ' Vecino solicitante
e Encargado de Oficina de Servicios Publicos Municipales.
e Encargado de Fontaneros
e Fontaneros Municipales.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de usuario que cuentan con drenajes

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE SERVICIO DE DRENAJE

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Oficina de Encargado de 1 Recibe salicitud de servicio y documentacion
Servicios Servicios establecida y le asigna un nimero correlativo de
Publicos Publicos. Exppdiente.
Oficina de Encargado de 2 Solicita informacién para gestionar servicio de
Servicios Servicios drenaje y se entrega formulario, para adjuntar al
Publicos Publicos. expediente.
Oficina de Encargado de Registra la solicitud y elabora providencia
Servicios Sgrvicios mediante la cual solicitan la evaluacién técnica
Publicos Publicos 3 y la trasladan al Inspector Municipal para su
respectiva evaluacion.
Oficina de Encargado de 4 El Inspector realiza la inspeccion técnica y realiza
Servicios Servicios el informe y lo traslada al Encargado de Servicios
PUblicos Publicos Publicos.
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C = 5 Rewsa I-o consignado en el informe de .
Encargado de inspeccion, , aprueba el documento con firma y

Servicios Servicios lo traslada al fontanero para inspeccionar  la

Pablicos Publicos propiedad donde se solicita el servicio de
Drenaje

Oficina de Encargado de 6 . Revisa si el usuario no tiene en existencia el

Servicios Fontaneros servicio de drenaje en el inmueble.

Publicos

Oficina de Fontanero 7 Luego de la inspeccion determina que si existe

Servicios Municipal red de distribucion cercana al inmueble

Publicos

Oficina de Fontanero 8 Recibey traslgda mediante oficio el documento

Servicios Municipal para que se ejecute el cobro correspondiente.

Publicos

Oficina de Encargado de 9 Recibe expediente registra los datos y

Servicios Servicios proceden a elaborar érdenes de pago

Publicos Publicos. notifica al vecino del resultado es positivo, debe
realizar el pago en receptoria de Q.
1,000.00, si el resultado es negativo se
informa al vecino.

Oficinade Encargado de 10 Se traslada solicitud para autorizacion por parte

Servicios Servicios del Alcalde Municipal.

Publicos Publicos.

Oficina de Encargado de 11 Generan la orden de conexiény traslada a |

Servicios Servicios Fontanero Municipal, usuario presenta una

Publicos Publicos. fotocopia de forma 7-B.

Oficina de Encargado de 12 Se procede a tramitar el titulo de Drenaje con

Servicios Servicios las firmas Respectivas.

Publicos Publicos.

Oficina de Encargado de 13 Recibe orden de conexion firmada, asigna

Servicios Fontaneros al supervisor para que se programe a la

Publicos brevedad posible la instalacién.

Oficina de Encargado de 14 Se procede a informar al usuario que puede

Servicios Servicios pase a recoger su titulo de Drenaje.

Publicos Publicos.

Oficina de Encargado de 15 Se procede a archivar el expediente en

Servicios Servicios unidad correspondiente.

Publicos Publicos.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

OFICINA'DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

VENTA DE AGUA POR TONEL O PIPA COMPLETA

JUSTIFICACION:

Es importante brindar el servicio de venta de agua para generar ingresos propios.

OBJETIVO:

Proveer agua a la poblacién cuando los sistemas de distribucion presentan problemas

emergentes.

NORMAS:

° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El agua que vende la municipalidad es para consumo humano, cumpliendo con el
requerimiento de salud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante, Encargado de Infraestructura Publica.
e Pilotos de Pipas.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de requerimientos de salud.

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
DMINISTRATIVA

VENTA DE AGUA POR TONEL O PIPA COMPLETA

RESPONSABLE

PASO NO.

ACTIVIDAD

Se presenta con el encargado de Servicios
- Publicos y efectua una solicitud por escrito
Oficina de ;
IN . en donde consigna, nombre completo,
Servicios Vecino 1 ; — : ;
. ¥ direccién -y referencias de inmueble para
Publicos i e | 7.4
mejor ubicacion,  No, teléfono indicando la
cantidad de pipas a cancelar.

Oficina d dod Se comunica con encargado de maquinaria
ICina de Encarga_o_ & y campo, posteriormente llama al encargado

Servicios Servicios de Pi L el b

Plblicos Pliblicos 2 e Pipa, verificando t!e.mpos par.a a.as.tecer

de agua en donde solicitaron el vital liquido

Oficina d En'\c/:larga_ldo de Reciben la solicitud y se retinen para hacer la
ICina de AqUITICTIERE programacion de distribucion de agua por

Servicios Servios 3 lici | | vital

PUblicos PUblicos s_ec_tores gue solicitan se les apoye con el vita

Municipales liquido.
Oficina de Encargado de Distribuye el Agua mediante pipa en los
Servicios Se’rvi_cios 4 lugares indicados por el Encargado de
Pablicos Publicos Servicios Publicos.

Oficina de Usuario El usuario pasa a cancelar. areceptoria el
Servicios 5 pago de Q.400.00 Pipa grande,Q.300.00
Piblicos Pipa pequeia 1 tonel Q.5.00, casco

urbano Q. 10.00 area rural.
Oficina de Oficina de Usuario presenta forma 7-B de pago Yy se
Servicios Servicios 6 procede a entregar una copia al encargado de
Publicos Publicos pipa.
Oficina de Efectua la entrega del vital liquido a entera
Servicios Piloto de pipa. 7 satisfaccion de los solicitantes,
Publicos
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RESOLUCION DE INACTIVACION DE TARJETAS EN SISTEMA SICOIN.GL.

JUSTIFICACION:

Es importante realizar una actualizacion en el sistema Sicoin GL. de los servicios de Agua Potable
Servicio de recolecciéon de basura, servicios de derecho de puerta.

OBJETIVO:

Contar con informacion real en sistema Sicoin GL.

NORMAS:

° La inactivacién de las tarjetas en sistema Sicoin Gl. Debe estar autorizado por el Alcalde
Municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Servicios Publicos Municipales.
e Director de Administracion Financiera Integrada DAFIM
e Cajeral, Secretaria Municipal. Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de registro de usuarios en sistema Sicoin GL.

DIAGRAMA DEL PROCESO

RESOLUCION DE INACTIVACION DE TARJETAS EN SISTEMA SICOIN.GL.

UNIDAD
A RESPONSABLE ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
%gf\l,?g:se Encz;rg:/(ijé)iodse Re(?epcion _d.e g}xpediente de inactivacién_de
Plblicos Piblicos Tarjeta y verificacion de datos de documentacion
Oficina de Encargado de Revision de cuenta corriente en sistema SICOIN
Servicios Servicios GL para determinar si se encuentra solvente o
PUblicos Publicos esta moroso
Oficina de Encargado de Si tiene saldo pendiente por la prestacion del
Servicios Servicios servicio de agua, drenaje, etc se solicita al
Pablicos Publicos interesado cancelar en receptoria dicho saldo
Oficina de Encargado de Trasladar el expediente al inspector municipal
Servicios Servicios Para que proceda a efectuar la inspeccién vy realice
Plblicos Publicos un informe circunstanciado de lo encontrado.
Oficina de Juez de En el caso gue se quiera inactivar el servicio 0
Servicios Asuntos negocio se realiza la inspeccion a través del
Publicos Municipales Asistente del Juzgado de Asuntos Municipales..
Oficina de Encargado de Se procede a la entrega del informe de inspeccién
Servicios Servicios al encargado de la Oficina de Servicios Publicos
Publicos Publicos Municipales.
Oficina de Encargado de Se traslada el expediente para efectuar el
Servicios Servicios respectivo andlisis si procede darle de baja en
Pablicos Publicos sistema, quedando a cargo del Alcalde Municipal.
Oficina de Encargado de Traslado a secretaria para gue sea enviado a
Servicios Servicios Direccion Financiera Municipal al cajero 1 para ser
Pablicos Publicos inactivado en sistema Sicoin GL
Oficina de Encargado de Si la autorizacion fue darle de baja al negocio, El
Servicios Servicios cajero |, entrega nota de inactivacién del negocio al
Pablicos Publicos Usuario, posteriormente es archivado el expediente.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

OFICINA'DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

INFORMES MENSUALES E INGRESOS MERCADO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Consiste en presentar un informe en el cual se dé informacién sobre actividades desarrolladas,
resultados obtenidos, ingresos percibidos durante el mes.

OBJETIVO:

Brindar la informacidn sobre el quehacer mensual del mercado, para que lo integren con los demés
informes de las unidades administrativas de la Municipalidad y asi conocer el avance institucional.

NORMAS:
° Informes mensuales del encargado de mercado municipal.
° Los usuarios deben estar al dia en el pago de sus obligaciones.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Usuarios del mercado
Vecinos que visitan el Mercado.
Encargado de Mercado
Personal de Limpieza
Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la higiene del mercado Municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

INFORMES MENSUALES E INGRESOS MERCADO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Revisa anotaciones de diferentes registros del
Encargado Merc_ado y elabora informe del mes sobre
d Encargado actividades desarrolladas con:
e de Mercado g a) Descripcion
Mercado b) Resultados obtenidos
c) Ingresos obtenidos diariamente,
Encargado Presenta Informe al encargado de Oficina
Encargado . . 7
de de Mercad 2 de Servicios Publicos Municipales en
Mercado € viercado forma escrita y digital
Encargado Engz:g;(ijgsde 3 Procede a revisar el informe por parte del
de Mercado ) ici
Publicos Encargado del Mercado Municipal.
Encargado Ingreso de datos de cantidad de dinero
Personal 4 .
de recaudado por medio de formato 31-B,por mes
de DAFIM X . i
Mercado través del sistema Sicoin Gl
Encargado Personal 5 Procede a archivar los informes enviados.
de
de DAFIM
Mercado
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MUNICIPATLID A D

OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A INQUILINOS MOROSOS DEL MERCADO

JUSTIFICACION

El mercado municipal cobra a cada inquilino una cuota mensual por arrendamiento de sus
respectivos locales, y dicho ingreso es utilizado para cubrir parte de los costos de operacion de
los servicios municipales que en estos se prestan, tales como limpieza, seguridad, orden y
mantenimiento general de instalaciones. La importancia de un pago continuo y al dia radica en
mantener ala Municipalidad con fluidez monetaria para que ninguin servicio sea suspendido y se
mantenga continuidad y calidad en los mismos, siendo-el principal beneficiado el consumidor
final.

OBJETIVO

Promover una constante fluidez de recursos financieros en la municipalidad mediante la
captacion regular de ingresos por arrendamiento de los locales en mercados los cuales se deben
cobrar mensualmente o trimestralmente.

NORMAS

e _Este procedimiento se realiza mensualmente en el mercado municipal.

e Elencargado del mercado municipal es el principal responsable por velar por la
disminucion de la cartera morosa y pago constante de los inquilinos.

e Todo expediente de cobro tramitado a través del Juzgado de Asuntos Municipales,
deberé estar correctamente sustentado con notas de cobro firmadas y selladas.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

Inquilino de mercado.

Encargado de mercado Municipal.
Encargado de Oficina de Servicios Publicos.
Juez de Asuntos Municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A INQUILINOS MOROSOS DEL MERCADO
UNIDAD PASO

ADMINISTRATIVA RESFONSABEE NO. ACTIVIDAD
Encargado Juzgado de Imprime reporte de morosos en Sicoin
Oficina de Servicios Asuntos 1 GL, solicitando de manera verbal el pago
Publicos Municipales de su cuota de arrendamiento
Encargado de Juzgado de Si el arrendatario no cancela su deuda,
Oficina de Servicios Asuntos el encargado del mercado entrega informe a
Publicos Municipales 2 |Juzgado de Asuntos Municipales..
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Encargado de

Recibe informe de encargado de OSPM vy
procede a elaborar nota de cobro y la traslada

Mercado
Publicos firmada y sellada
Encargado de Traslada nota de cobro a arrendatario
Oficina de Encargado moroso, dandole determinado de tiempo para
Servicios de Mercado gue se acerque alareceptoria a efectuar el
Publicos

pago.

Encargado de

Solicita el reporte de morosos a receptoria y

Oficina de Encargado de entrega reporte al encargado de Oficina de
Servicios Mercado Servicios Publicos Municipales.
Publicos
Encargado de Encargado de Evalua el reporte de arrendatario morosos
Oficina de Oficina de traslada el caso al Juzgado de Asuntos
Servicios Servicios Municipales para que intervenga en el cobro
Publicos Publicos por la via legal.
Encargado de Recibe expediente y tramita ordenes de
Oficina de p120=40 de cobro a arrendatarios municipales.
2 Asuntos
SppIos Municipales
Publicos
Encargado de Encargado de Recibe resolucion del JAM vy lo remite a
Oficina de Oficina de encargado de mercado para proceder segun
Servicios Servicios lo'indicado por el sefior Juez de Asuntos
Publicos Publicos Municipales.
Encargado de Encargado de Archiva expediente emitido por el Juzgado
Oficina de Oficina de de Asuntos Municipales.
Servicios Servicios
Publicos Publicos
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

OFICINA'DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

CONTRATO DE LOCALES MUNICIPALES

JUSTIFICACION:
Es importante llevar un estricto control de los usuarios de los locales municipales.

OBJETIVO:

Que los usuarios de los locales municipales estan al dia en sus obligaciones.

NORMAS:

o Presentar fotocopia del contrato-anterior.
Presentar fotocopia del DPI
Fotocopia del DPI

Fotocopia del Boleto de Ornato
Solvencia Municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Arrendatario del mercado
e  Encargado de Oficina de Asuntos Municipales.
e Juzgado de Asuntos Municipales.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de locales municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
ODMINISTRATIVA

Encargado Oficina

CONTRATO DE LOCALES MUNICIPALES

RESPONSABLE

Encargado Oficina

PASO NO.

ACTIVIDAD

Recepcion del expediente y revision de dato

"

Servicios Publicos
Municipales

Servicios Publicos
Municipales

Servicios Publicos [Servicios Publicos 1 /. /
. . b de la documentacion adjunta

Municipales Municipales

E do Ofici E do Ofici .

neargado icina W Se procede a la elaboracién del contrato
Servicios Publicos | Servicios Publicos (

. . o= de arrendamiento de locales.
Municipales Mounicipales 2

Enc.ar.gado Of_iCi“a Encargado Ofid“a Se traslada el contrato a Alcaldia Municipal
Servn'a.os Publicos Serw.ulos Publicos 3 para revision y firma.
Municipales Municipales

Encargado Oficina | Encargado Oficina Se solicita al usuario realizar el pago
Servicios Publicos Servicios Publicos 4 correspondiente en receptoria.
Municipales Municipales

Encargado Oficina | Encargado Oficina 5 Usuario presenta 7-B recibo de pago y anota el
Servicios Publicos [Servicios Publicos numero de la forma en el expediente
Municipales Municipales

Encargado Oficina | Encargado Oficina 6 Se solicita al usuario la firma del contrato de
Servicios Publicos [Servicios Publicos arrendamiento de local. Se procede a
Municipales Municipales entregarle el contrato al usuario.

Encargado Oficina | Encargado Oficina 7 Archivar el expediente donde corresponde.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

COBRO MENSUAL DE LOCALES DEL MERCADO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Consiste en llevar un control estricto de ingresos de los arrendatarios, quienes cumplen con sus
obligaciones tributarias municipales.

OBJETIVO:

Mantener un control periédico de ingresos y morosidad basandose en los recibos de pago
presentados por arrendatarios

NORMAS:
o Informes mensuales del encargado de mercado municipal.
° Los usuarios deben estar al dia en el pago de sus obligaciones.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e  Usuarios del mercado
e Encargado de Mercado
e Encargado de Oficina de Servicios Publicos.
e Juzgado de Asuntos Municipales.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de pago de arrendatarios.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

COBRO MENSUAL DE LOCALES DEL MERCADO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA
Encargado Solicita recibos de pago a arrendatarios del
Encargado d
de 1 mercado
de Mercado
Mercado
Encargado 'Toma nota del concepto de pago y ultimo
Encargado lad
de 5 mes cancelado
de Mercado
Mercado
Encargado Encargado 3 Lleva control de los ingresos mensuales
de Mercado de Mercado presentados por arrendatarios
Encaggado Personal . Estgplece saldos morosos para apoyar en
e de DAEIM gestion de cobro
Mercado
Encargado Juzgado 5 Apoya al encargado de mercado a efectuar el
de de As_ur_ltos cobro por la via administrativa.
Mercado Municipales.
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SAN MARTIN

Y JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

CONTROL DE LA EXTRACCION DE LA BASURA DEL MERCADO

JUSTIFICACION:

Mantener un ambiente limpio y agradable para depositar la basura.

OBJETIVO:

Brindar un mejor servicio a los arrendatarios, mediante la realizacion de extraccion
oportuna de basura del mercado.

NORMAS:
o Los arrendatarios deben colaborar con la extraccion de basura depositando en el lugar
indicado.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargada de Mercado.
e Encargado de Servicios Publicos Municipales.
e Arrendatarios y usuarios de piso de plaza.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de las personas que ejercen el destace en las instalaciones del mismo.
[ )

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONTROL DE LA EXTRACCION DE LA BASURA DEL MERCADO

LHIBAS RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Encargado de 4 .
. Revisa constantemente la extraccion de basura
Oficina de Encargado de or parte de los encargados de limpieza
Servicios Mercado 1 por p . g P y
- arrendatarios.
Pablicos
Encargado de . . -
. g Diariamente ejerce un control de higiene dentro
Oficina de Encargado de . ; .
o 2 de las instalaciones del mercado, asegurandose
Servicios Mercado Teal
o gue todo este ordenado y limpio.
Pablicos
Encargado de ) L
. g Procede a firmar el control de la extraccion de
Oficina de Encargado de 3 la basura por parte de encargados de
Servicios Mercado . Porp 9
A limpieza..
Pablicos
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RASTRO MUNICIPAL DESTACE

JUSTIFICACION:

La importancia que tiene para el municipio de San Martin Jilotepeque, contar con un lugar
adecuado donde se realiza el destace de ganado Bovino y Porcino, reuniendo las condiciones
higiénicas establecidas en los protocolos de salud.

OBJETIVO:
Contar con un lugar que relne las condiciones higiénicas de salud.

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla al area de control de expedientes.
° Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Destazadores
e Encargada de Rastro Municipal.
e Inspector del Ministerio de Salud.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de las personas que ejercen el destace en las instalaciones del mismo.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

RASTRO MUNICIPAL DESTACE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA  RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
Encargado de ) - I
o s Encargado de Los animales que ingresen al rastro municipal deben
Oficina de Servicios 1
JA Y Rastro presentar buena salud.
Publicos
Encargado de
- . Encargado de . ) )
Oficina de Servicios RS 2 Ubica a los animales en los corrales designados
Plblicos
Encargado de Se efectla la inspeccién antes del destace con el
. L Encargado de a o
Oficina de Servicios Rastro 3 proposito de verificar el estado de salud de los
Plblicos animales a destazar.

Si los animales se encuentran con buena salud

Encargado de El encargado de rastro da la orden para que los

Encargado de

Oficina de Servicios 4
Pablicos Rastro destazadores cancelen en receptoria el valor del
Destace por animal.
Encargado de Los destazadores se presentan a receptoria a
Oficina de Servicios usuario cancelar el valor del destace, segun el numero
Publicos > de animales a destazar
Encargado de Encargado de El usuario presenta una fotocopia de forma 7-B,
Oficina de Servicios Rastro 6 del pago cancelado y el numero de animales para la
Publicos matanza al encargado de rastro
Encargado de El encargado de rastro en base al pago en
Oficina de Servicios Eg(;ggﬁgo 7 receptoria procede a autorizar el destace en las
Publicos instalaciones del rastro municipal.
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SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

OFICINA'DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

DESECHOS SOLIDOS

JUSTIFICACION:

Para obtener un ambiente sano, salud en los habitantes del municipio de San Martin Jilotepeque,
es necesario educar a la poblacién orientandoles sobre la forma adecuada de utilizar los desechos
s6lidos que diariamente generan en sus hogares.

OBJETIVO:
Disminuir la insalubridad y la contaminacién-ambiental dando tratamiento a los desechos sdlidos y
su adecuada ubicacidén en recolectores del municipio de San Martin Jilotepeque.

NORMAS:
° Los vecinos que cancelan por la extraccion de-la basura.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecinos del municipio.
Encargado de Desechos Solidos
Pilotos de camiones de Desechos Sdlidos.
Recolectores de basura
Secretaria de Alcaldia Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de usuarios que se les presta el servicio.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESECHOS SOLIDOS

ADMllJr\'Illlsl?TARE,)AHVA RESPONSABLE PANSS ACTIVIDAD
Encargado de Encargado de El tren de limpieza pasa una vez por semana
Oficina de Desechos 1 en los distintos lugares del Municipio de San
Servicios Publicos Solidos Martin Jilotepeque
Encargado de Encargado de Ubica a los usuarios alos que se les presta el
Oficina de Desechos 2 servicio en el municipio de San Martin
Servicios Publicos Solidos Jilotepeque.

Los usuarios se presentan a lareceptoria a
cancelar Q. 25.00 al mes por extraccion de
basura, 3 bolsas de basura tienen derecho a
sacar durante la semana.

Encargado de
Oficina de Usuario 3
Servicios Publicos

Encargado de

Encargado de El camion que extrae basura domiciliar pasa

Oficina de camion 4 na vez por semana por sector
Servicios Publicos unavezp P
Existe una Aldea llamada los Planes en
Chimaltenango en donde se descarga la
Encargado de o
. Encargado de basura recolectada en el municipio a la empresa
Oficina de .
camion 5 que se encarga de transportar la basura al

Servicios Publicos botadero privado, ubicado en la cabecera

Departamental de Chimaltenango.
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PREDIOS CEMENTERIO GENERAL

JUSTIFICACION:
Es importante establecer un registro de titulos de propiedad del cementerio municipal llenandolos
requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:
Tener un estricto control de los predios del cementerio municipal.

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla al area de control de expedientes.
o Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
Encargada de Atencion e Informacion de Control de Expedientes.
Supervisor de Control de Expedientes
Secretaria de Alcaldia Municipal.
Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PREDIOS CEMENTERIO GENERAL
UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Encargado de
Oficina de Encargado de Recepcion del expediente, verifica datos de
Servicios Cementerio
Publicos

la documentacion adjuntada por el usuario.

Encargado de
Oficina de Encargado de Verificacion de datos en libro fisico y electronicd
Servicios Cementerio 2 numero de predio y nombre del propietario.
Puablicos

Encargado de

Oficina de Encargado de Si se encuentra en libro se realiza una razén, en el

Servicios Cementerio 3 caso de no aparecer se realiza un nuevo ingreso

Publicos

Encargado de Si existe espacio el encargado de cementerio
ici 4 . .

Oficina de Encargado de lo envia a receptoria para efectuar el pago.

Servicios Cementerio

Publicos
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OFICINA SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

BIBLIOTECA MUNICIPAL

JUSTIFICACION

La biblioteca busca despertar en la Juventud del municipio de San Martin Jilotepeque, el interés
por la literatura y el arte del saber de las cosas a través de proyectos educativos.

OBJETIVO

Dar acceso a creaciones literarias que han pasado a ser del dominio pibud lico.

Promover el interés por la lectura de obras de la literatura de todos los tiempos,
considerando que la cultura y la personalidad de una persona es en gran parte lo que
esa persona ha leido con gusto y concentracion.

En conclusién, este sitio tiene como Unica finalidad que el visitante encuentre material
interesante para su formacion, para la educacion de él o de sus alumnos, y para
incrementar la cultural, en los estudiantes.

NORMAS

Mantener siempre un ambiente de silencio y orden para facilitar el trabajo y estudio y el
de otras personas que pudieran encontrarse estudiando en la sala.

Ser respetuoso con todas las personas y cuidar las instalaciones, son de todos y para
todos.
No alteres la posicion del mobiliario y equipos y no comer ni beber dentro de la Biblioteca.

Los libros y otros materiales estan colocados siguiendo un orden, asi que una vez
consultados colocarlos, debidamente en su lugar.

La Biblioteca no es responsable porla pérdida, robo o dafio de objetos personales en
sus instalaciones.

Los grupos numerosos que deseen visitar la Biblioteca deben obtener autorizacién antes
de la visita.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

Encargada de Biblioteca, estudiantes y Publico en general

DIAGRAMA DEL PROCESO

Servicios Publicos

BIBLIOTECA MUNICIPAL

UNIDAD PASO
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Encgrgado de . El estudiante entra a la biblioteca
Oficina de Visitante 1

solicita informaciéon educativa

Encargado de
Oficina de
Servicios Publicos

Pregunta al estudiante la informacion
Encargada de gue quiere Investigar en los libros y el
Biblioteca estudiante se anota en el control

de personas que ingresan.
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gado de
Encargada de 3 . . .
icina de Biblioees Hece entrega del libro para que investigue.
Servicios Publicos
E do d El estudiante o visitante concluye
_ =hcargado de Encargada de con su Investigacion o  consulta
Oficinade Servicios g 4 - .
Publicos biblioteca devolviéndole el libro a la encargada de la
biblioteca
_ Encargado de Encargada de 5 |Luego de la recepcion del libro consultado
Oficinade Servicios ibli rocede a entregarselo a la encargada
PUblicos biblioteca p g gada.
o Encgrggdo de Encargada de 5 Ordena los libros en los anaqueles
ICina e ARRIEES biblioteca designados por sistema decimal.
Pablicos
Encargado de Los ficheros de los libros de encuentran al
. it Encargada de 7 . .
Oficina ge Servicios Hibiteca dia para que los estudiantes encuentren la
Plblicos bibliografia que necesitan
Encargado de €ncNoada de 8 Se presta el servicio de fotocopiado de temas
Oficina ge _ Servicios bibligteca de interés para los alumnos el costo de las
Pablicos fotocopias es de Q.0.25 centavos.
El personal del Banco de Guatemala
Encargd®o qe Encargada de 9 Z

Oficina de Servicios
Publicos

biblioteca

efectuala supervision para constatar si los
libros de encuentran ordenados.
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ELECTRICISTA MUNICIPAL.

INSTALACIONES ELECTRICAS EN AREA URBANA Y RURAL

JUSTIFICACION:

Es la persona que realiza el mantenimiento del alumbrado publico, instalaciones internas y
externas de electricidad para garantizar su funcionamiento eficaz, seguro y continuo en el
Municipio de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:
Atender a los vecinos que solicitan reparaciones del alumbrado publico municipal.

NORMAS:
° Responsable del alumbrado publico municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria 'y campo
e Electricista Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Controlar que el alumbrado publico en el municipio funcione correctamente.

DIAGRAMA DEL PROCESO

INSTALACIONES ELECTRICAS EN AREA URBANA Y RURAL

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Oficina de
Servicios Electricista Revisidn constante del alumbrado publico
Publicos Municipal 1 Municipal.
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Organizar actividades de mantenimiento a la
Publicos Municipal 2 Red eléctrica municipal durante el mes.
Municipales
Of'c”.]? de . Ubicar el lugar donde realizara el
Servicios Electricista o .
. i mantenimiento preventivo del alumbrado
Publicos Municipal 3 - . . o .
- publico e instalaciones del edificio municipal.
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Elaborar un listado de materiales a utilizar en
Publicos Municipal 4 el mantenimiento del alumbrado puablico.
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Establecer el tiempo para realizar el
Publicos Municipal 5 mantenimiento al edifico municipal.
Municipales
Oficina de Realizar las instalaciones, instalar cables,
Servicios Electricista tomacorrientes, interruptores, plafoneras,
Publicos Municipal 6 varillas de tierra fisica, flipones en el edificio
Municipales municipal y anexos.
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S

REPORTES DE DANOS Y DESPERFECTOS EN AREA URBANA Y RURAL.

JUSTIFICACION:
Es la persona que realiza las reparaciones y desperfectos y el mantenimiento del alumbrado
publico, en el Area Urbana y Rural del Municipio de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan reparaciones del alumbrado publico municipal.

NORMAS:

° Responsable del buen funcionamiento del alumbrado publico municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria'y campo
e Electricista Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Controlar que el alumbrado publico en el municipio funcione correctamente.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REPORTES DE DANOS Y DESPERFECTOS EN AREA URBANA Y RURAL.

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Oficina de - A
Serviiie Encargado de Recibe el reporte del dafio o desperfecto
Publicos Mag;xa{r)la y 1 del componente del sistema eléctrico
Municipales P
Oficina de
. Encargado de
Servicios L - Ny
. Magquinaria y Informa al electricista municipal.
Publicos 2
- campo
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Ubica el lugar y procede a transportarse al
Publicos Municipal 3 mismo.
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Revisa el desperfecto o dafio reportado con
Publicos Municipal 4 el encargado de maquinaria y campo
Municipales
Oficina de
Servicios Electricista Efectia el presupuesto de la reparacién del
Publicos Municipal 5 desperfecto.
Municipales
Oficina de o ~
- . Efectia la reparacion del dafio o desperfecto
Servicios Electricista o
. . 6 y lo hace del conocimiento del Encargado de
Publicos Municipal maauinaria v camoo
Municipales q y Po.
Oficina de . -
Servicios Electricista Entrega la reparacion del desperfecto a la
- 7
. Municipal ersona que reporto el problema.
Publicos P P a P P
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REPORTES SOBRE EL ESTADO DE LAS LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO

JUSTIFICACION:
Es la persona que realiza las reparaciones y desperfectos y el mantenimiento del alumbrado
publico, en el Municipio de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan reparaciones del alumbrado publico municipal.

NORMAS:

° Responsable del buen funcionamiento del alumbrado publico municipal.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria 'y campo
e Electricista Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Controlar que el alumbrado publico en el municipio funcione correctamente.

DIAGRAMA DEL PROCESO

REPORTES SOBRE EL ESTADO DE LAS LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA

Oficina de INTERESADO 1 Presenta reporte al encargado de maquinaria y
Servicios campo el lugar donde se encuentra ubicada
Publicos la lAmpara

Oficina de Encargado de b .

AN\ A Informa al electricista que hay una lampara
Servicios Maquinaria y oy

¢ 2 gquemada en el lugar indicado
Publicos campo

Oficina de | . .

-\ Electricista Prepara herramientas de trabajo (Maneas
Servicios . . d

. Municipal 3 alicates, desarmadores, bombillo, fotocelda)
Publicos

Oficina de A A Se presenta con la personaq ue efectuo
Servicios Eectrlc‘:|§ta 4 el reporte y procede a revisar el
Publicos Municipal desperfecto o dafo reportado.

Oficina de £ Coloca maneas para subir al poste a la altura
Servicios Electricista De la lampara.

Publicos Municipal

Municipales

Oficina de 6 Efectua la limpieza de empalmes que se
Servicios Electricista conectan al tendido electrico para ver si hay
Publicos Municipal algan problema por el cual no enciende la

Municipales ldmpara.

Oficina de 7 Efectua |l a prueba de fotocelda para ver sile
Servicios Electricista Llega corriente a la lampara si no funciona
Publicos Municipal procede al cambio del bombillo.

Municipales
Oficina de 8 Procede a hacer del conocimiento del
Servicios Electricista interesado que el problema esta resuelto.
Publicos Municipal
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REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

JUSTIFICACION:
El electricista municipal semanalmente erabora un informe de actividades realizadas.

OBJETIVO:
Evaluar semanalmente las actividades realizadas por el electricista municipal.

NORMAS:
° Debe presentar un informe semanal-al encargado de maquinaria y campo

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Electricista Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de las actividades desarrolladas por el electricista municipal.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Oficina de
Servicios Electricista -
Publicos MhnicTpal 1 Elaborar la hoja de reporte semanal.
Municipales
Oficina de Entregar la hoja de reporte semanal con las
Servicios Electricista actividades desarrolladas, la c ual debe de
Publicos Municipal 2 estar debidamente firmada al encargado de
Municipales maguinaria 'y campo.
Oficina de Encargado de
SeI‘VI.CIOS infraestructura 3 Ref:lpe la hoja dg reporte semana! Qe
Pupl,cos Municipal. actividades, la firma y sella de recibido.
Municipales
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MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS PARA NO INTERRUPCION DE SERVICIOS

JUSTIFICACION:
Es la persona que realiza las reparaciones y desperfectos y el mantenimiento del alumbrado
publico, para que no haya interrupcién del alumbrado publico municipal.,

OBJETIVO:
La eficiente prestacién del alumbrado publico municipal en San Martin Jilotepeque es la prioridad.

NORMAS:
o Contar con los materiales y recursos disponibles para cualquier desperfecto.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria'y campo
e Electricista Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control del materiales y recursos disponibles en la municipalidad.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS PARA NO INTERRUPCION DE SERVICIOS

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Oficina de
Servicios Electricista Elabora un listado de materiales a utilizar con
Publicos Municipal 1 Su respectivo presupuesto.
p p p p
Municipales.
Oficina de = L
Servicios Electricista Entrega de listado al Encargado de Maquinaria
) ) \ . y Equipo para ser trasladado a la Direccion de
Publicos Municipal = g ’ . 2
e 2 Administracion Financiera Municipal DAFIM.
Municipales
Oficina de i i
Servicios DII:riﬁ;(r:]Ic(:)ir;ra Dentro del presupuesto contempla la compra
Publicos Integrada 3 de materiales y recursos para no interrumpir el
. iei servicio de energia eléctrica en la poblacién.
Municipales Municipal. cio ae g p
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HRECCION DE RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION INTERNA

SOLICITUD DE APOYO A OTRAS INSTITUCIONES

JUSTIFICACION:

Es importante la coordinacion con otras instituciones Gubernamentales para establecer alianzas
entre Municipalidad e Instituciones gubernamentales como no gubernamentales para el desarrollo
de las areas urbanay rural del municipio de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:
Apoyo para combatir la extrema pobreza y vulnerabilidad.

NORMAS:
o La solicitud debe realizarse por escrito a otras entidades gubernamentales.
L Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de Relaciones Exteriores y Cooperacion Interna,
e Promotoras del Bienestar Urbano y Rural
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e [|istado de instituciones que apoyaran.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE APOYO A OTRAS INSTITUCIONES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
Director de Director de
Relaciones Relaciones Es el encargado de elaborar y enviar
Exteriores y Exteriores 'y 1 oficio s olicitando apoyo a instituciones
Cooperacion Cooperacion gubernamentales.
Interna Interna
Director de Director de
Relaciones Relaciones
Exteriores y Exteriores y 2 Procede a firmar los oficios elaborados.
Cooperacion Cooperacion
Interna Interna
Director de
. Promotoras del D a RN m .
Relaciones Bienestar Segun el listado de instituciones registradas
Exteriores y Urbano y 3 se procede a enviar oficios solicitando
Cooperacion Su apoyo.
P Rural. oy
Interna
Director de Dan seguimiento a oficios enviados, llamando
. Promotoras del p .
Relaciones i a los numeros que aparecen registrados para
Exteriores y Bienestar 4 obtener respuesta del apoyo.
) Urbano y
Cooperacion
Rural.
Interna
. Promotoras del Los oficios enviados son archivados donde
Director de .
. Bienestar corresponde.
Relaciones
. Urbano y 5
Exteriores y
. Rural.
Cooperacion
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CCION DE'RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION
INTERNA

ORGANIZACION DE TALLERES

JUSTIFICACION:
Es importante desarollar actividades para apoyar y formar a la poblacién en temas diversos.

OBJETIVO:
La participacién comunitaria es de suma importancia para el fortalecimiento de conocimientos para
salir del subdesarrollo que se encuentran varias comunidades,

NORMAS..
° Instituciones y organizaciones las que apoyaran con la realizacion de talleres.
° Identificar la poblacién que se pretende atender con los talleres y las capacitaciones.

L Contar con fondos necesarios para realizar los talleres o buscar financiamiento externo
para la realizacion de los talleres.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de Relaciones Exteriores y Cooperacion Interna,
e Promotoras del Bienestar Urbano y Rural.
e Secretario Municipal.
e Alcalde Municipal, Vecinos de San Martin Jilotepeque

CONTROLES DEL PROCESO:
e Se disefiaran listados de instituciones y organizaciones para envio de invitaciones.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ORGANIZACION DE TALLERES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
Director de
1 Promotoras del
Relaciones ] | | 4 .
. Bienestar Gestionar capacitaciones con entidades
Exteriores y 1
. Urbano y Gubernamentales y no gubernamentales.
Cooperacion
Rural.
Interna
Director de & ..
Relaciones Promotoras del Elabora oficios solicitando apoyo en
. Bienestar base alas direcciones que aparecen
Exteriores y 2 0 .
c , Urbano y en los listados de entidades
ooperacion Rural. gubernamentales.
Interna
Director de Director de
Relaciones Relaciones
Exteriores y Exteriores y 3 Firma de oficios a enviar.
Cooperacion Cooperacion
Interna Interna.
Director de Promotoras del Se envian los oficios con el apoyo
Relaciones Bienestar De encargado de Maquinaria y campo
Exteriores y Urbano y 4 proporcionando  un  vehiculo para
Cooperacion Rural. Repartir los oficios a donde corresponda.
Director de Los promotores de Bienestar Urbanoy
. Promotoras del .
Relaciones Bienestar Rural se encargan de darle el seguimiento
Exteriores y Urbano S necesario a los oficios enviados alas
Cooperacion Rural y distintas instituciones para ver si la
Interna ) respuesta es positiva 0 negativa
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INTERNA

LIQUIDACION DE EVENTOS

JUSTIFICACION:
Es importante promover la transparencia en la finanzas municipales y luego de la culminacion de
un taller, capacitacion etc, es importante efectuar la liquidacion del evento correspondiente.

OBJETIVO:
Se procede a efectuar la liquidacion del evento por parte del Directos de Relaciones Exteriores y

Cooperacion Interna, presentando la documentacion legal respectiva (facturas etc) cuyo ojetivo es
respaldar y transparentar el gasto.

NORMAS:
o Contar con la documentacion correspondiente para efectuar la liquidacion completa.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de Relaciones Exteriores y Cooperacion Interna,
Promotoras del Bienestar Urbano y Rural.
Secretario Municipal.
Gerente Municipal
Alcalde Municipal.
e Vecinos de San Martin Jilotepeque

CONTROLES DEL PROCESO:
e |a documentacién debe tener fecha anterior al evento - ejecutado.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO
LIQUIDACION DE EVENTOS

UNIDAD

A RESPONSABLE ACTIVIDAD

PASO NO.

DMINISTRATIVA
Director de Director de Solicita a la Direccion Financiera Integrada
Relaciones Relaciones 1 Municipal DAFIM, elaborar la liquidacion de la
Exteriores Exteriores. ejecucion de la actividad.

. Promotoras del Elabora el oficio y describe el motivo de la
Director de i V. - o .
Relaciones Bienestar 5 Actividad solicita la autorizacion en el sistema
Exteri Urbano y SICOIN GL. Adjuntando la agenda de la

Xteriores. Rural. actividad

En el transcurso del taller los promotores del
Bienestar Urbano y Rural tomaron fotografias
Director de gue serviran de evidencia que el taller se
. Promotoras del . . .
Relaciones Bienestar realizo lo cual debe adjuntarse un informe
Exteriores y Urbano 3 fotogréfico de la actividad, ademas se debe de
Cooperacion y adjuntar listados de participantes, en el mismo
Rural. ) . . .
Interna incluir nombre, y fecha de actividad, debiendo
ir frmadas y selladas por el Director de
Relaciones Exteriores y Cooperacion Interna.
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Promotoras del

D A D

Se deben anotar en listados los participantes
indicando nombre, edad, No. De DPI, direccién

Exteriores y Bienestar y firma, todos los listados deben llevar
Cooperacion Urbanoy plasmada la firma del Director de Relaciones
T Rural. Exteriores y Cooperacion Interna.
Director de Promotoras del Elabora carta de recepcion de conformidad el
Relaciones servicio prestado, confirma y sello del

. Bienestar : . .
Exteriores y Urbano Director de Relaciones  Exteriores y
Cooperacion y Cooperacion Interna.

Rural.
Interna
. Elaboracion - de  oficio de liquidacion de
Director de — i oy
Relaciones Promotoras del actividad indicando el servicio y el numero de

. Bienestar participantes y Hora y fecha que se llevo

Exteriores y - e | .
. Urbanoy acabo la actividad, este oficio se dirije al
Cooperacion E W \ . .
Interna Rural. Director ~de Administracion Financiera
Integrada Municipal DAFIM
. Se procede a liquidar la actividad a través de
Director de . S, ) \
Relacianie Promotoras del oficios de liquidacion, solicitud realizada en

. Bienestar 7 sistema SICOIN GL. Carta de satisfaccion
Exteriores y . B - -

. Urbano y del evento, informe fotogréafico de la actividad,
Cooperacion . 2)..
Rural. agenda y listado de participantes, todas

Interna

foliadas y enviadas a la DAFIM

135




SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

CCION DE'RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION
INTERNA

LEVANTAMIENTO DE DATOS EN AREA URBANA Y RURAL

JUSTIFICACION:
Es importante que la municipalidad cuente con datos reales de las personas que se encuentran en
pobreza extrema y su estado de salud en el &rea urbana y rural del Municipio.

OBJETIVO:
Atender, apoyar y registrar a los pobladores que viven en extrema pobreza para ser integrados a
los programas de alimentacion y programas saciales.

NORMAS:
° Listados de familias que se encuentran en extrema pobreza y vulnerables.
° Elaboracion de Herramientas que serviran para el levantado de informacién en area
urbanay rural.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de Relaciones Exteriores y Cooperacién Interna,
Promotoras del Bienestar Urbano y Rural.
Secretario Municipal.
Gerente Municipal
Alcalde Municipal.
Vecinos de San Martin Jilotepeque

CONTROLES DEL PROCESO:

e Listados de personas que fueron visitados.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

LEVANTAMIENTO DE DATOS EN AREA URBANA Y RURAL

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Director de Director de , .
. . Se reune con promotores del Bienestar Urbano
Relaciones Relaciones .
. ) y Rural para preparar las herramientas a
Exteriores y Exteriores y 1 . .
. . Utilizar en el levantamiento de datos en
Cooperacion Cooperacion _ o
el municipio de San Martin Jilotepeque
Interna Interna
Director de

. Promotores del . . .
Relaciones En base al conocimiento que tienen del area,

. Bienestar . .
Exteriores y 2 proceden a preparar la papelria que utilizaran
. Urbanoy .
Cooperacion Rural en el levantamiento de los datos .

Interna
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Encargado de on trasladados en. v.e. iculos mumcuga es
: or de Maquinaria y a promotores para iniciar el levantamiento
Relaciones T dedatos por sector del area urbana y rural.
Exteriores y 3
. Promotores del
Cooperacion .
Interna Bienestar
Urbano
Director de Promotores urbanos inician el levantado de
Relaciones Promotores del datos en areas urbanas y rurales en base a
Exteriores y Bienestar 4 herramientas elaboradas previa actividad de
Cooperacion Urbano ubicacion de personas en extrema pobrezay
Interna vulnerabilidad.
) Encargado de
Director de Ma guinaria
Relaciones C(jim ) 4 Finalizada la actividad proceden a efectuar
Exteriores y R 5 listado de personas en extrema pobreza y
. Promotores del 8
Cooperacion i vulnerabilidad.
Interna Bienestar
Urbano
Director de Segun listados de personas aptas para recibir
Relaciones Promotores del los beneficios se procede a ingresarlos a las
Exteriores y Bienestar 6 bases de datos de los Ministerios de
Cooperacion Urbano Agricultura, Secretaria de seguridad alimentaria
Interna SESAN y Ministerio de Desarrollo Social.
Director de . : -
. Usuarios registrados y. aptos para recibir el
Relaciones Promotores del - : Sz .
. ’ beneficio de alimentacion y programas sociales
Exteriores y Bienestar 7 , 2 .
\ a través del aporte del gobierno municipal y
Cooperacion Urbano
central.
Interna
Director de ¢ L
. Se procede a elaborar informes de finalizacion
Relaciones Promotores del =) /
. ’ de actividad de levantamientos de datos de
Exteriores y Bienestar 8 y
. pobladores del area urbana y rural del
Cooperacion Urbano

Interna

municipio de San Martin Jilotepeque.
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CCION DE'RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION

INTERNA

ENTREGA DE VIVERES

JUSTIFICACION:

Es importante el apoyo que brinda el gobierno municipal a las personas que se encuentran en
pobreza extrema y vulnerabilidad.

OBJETIVO:

Apoyar a los vecinos que solicitan un apoyo alimenticio por no contar con l0s recursos necesarios
para satisfacer sus necesidades socioeconémicas..

NORMAS:

° Listados de personas que recibiran viveres por parte del gobierno municipal.
o Presentar identificacion personal DPI

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de Relaciones Exteriores y Cooperacion Interna,
e Promotores del Bienestar Urbano y Rural.
e Secretario Municipal.
e Vecinos de San Martin Jilotepeque.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Listados de personas que se les hara entrega de vivieres.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTREGA DE VIVERES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
IMINISTRATIVA N e
Director de Director de i : .
. | Da instrucciones precisas a promotores dando
Relaciones Relaciones = £
. ] 1 a conocer el objetivo de la actividad y la meta
Exteriores y Exteriores 'y . .
: - gue se persigue con la misma.
Cooperacion Cooperacion
Director de Elaboran bolsas con productos perecederos,
. Promotoras del A
Relaciones N como apoyo a combatir la pobreza extrema en
Exteriores y Uh 2 la que se encuentran los vecinos del area
Cooperacion ; ancl) y urbana y rural del Municipio de San Martin
Interna Rural. Jilotepeque.
. En base a listados proceden a entregar las
Director de |
Relaciones Promotoras del bolsas de ayuda en é&rea urbana y rural,

. Bienestar preparada por el gobierno  municipal,
Exteriores y 3 . : .
Cooperacion Urbanoy consignando su nombre vy firma en la planilla

P Rural. que se adjunta como comprobante de la
Interna . .
actividad realizada.
Director de Promotoras del Una vez finalizada la actividad son trasladados
Relaciones Bienestar Los promotores del Bienestar Urbano y Rural
Exteriores y Urbano y 4 a la Municipalidad , llevando consigo, listados
Cooperacion Rural. y fotografias de beneficiarios, que recibieron
Interna la ayuda por parte del gobierno municipal.
Director de Promotoras del
Relaciones Bienestar Inician con la elaboraciéon de informe final de
Exteriores y Urbano y > Actividades realizadas, adjuntando informe
Cooperacion Rural. fotogréfico de la actividad.
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POLICIA MUNICIPAL

REVISION E INSTRUCCIONES AL INICIO DE LABORES

JUSTIFICACION:

El actuar de la policia Municipal en el municipio de San Martin Jilotepeque en casos de detencion
de personas tiene su respaldo legal en el articulo No. 257 del Cédigo Procesal Penal para que el

actuar sea de acuerdo al ordenamiento juridico y se actué en una detencion sea apegada a
derecho.

OBJETIVO:

La Policia Municipal en el ejercicio de sus funciones, observara las leyes de la Republica y
velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos las
costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio.

NORMAS:
° Personal debidamente uniformado
° Contar con su equipo basico de trabajo

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Jefe Policia Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REVISION E INSTRUCCIONES AL INICIO DE LABORES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
L ! ~ Se - empieza pasando lista para verificar si
Jefe Policia | Directora Policia . P P ¢ P o
. o 1 no existe personal, sifuere el caso se notifica
Municipal Municipal -
Jefe de Policia.
Jefe Policia Jefe Policia 2 Revisiobn de los agentes si cuentan con su
Municipal Municipal Equipo necesario.
Se da informacion a los agentesy
Jefe Policia Jefe Policia 3 recomendaciones necesarias en el desempefio
Municipal Municipal de sus labores, se pregunta si tienen dudas y
sugerencias.
Los agentes luego de escuchar las instrucciones
Jefe Policia Jefe Policia 4 proceden a retirarse a los puntos asignados,
Municipal Municipal por el Jefe de la Policia Municipal o encargado
los cuales fueron asignados.
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JILOTEPEQUE

" TT'POLICIA MUNICIPAL

CONTROL DE PERSONAS QUE INGRESAN AL EDIFICIO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:
Es importante establecer un control de las personas que ingresan al edificio municipal.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que visitan las instalaciones de la municipalidad de San Martin Jilotepeque

NORMAS:

° Toda persona que ingresa al edificio municipal debe ser registrado.
° Indicar el motivo de su visita o tramite.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Personas que visitan las instalaciones municipales.
e Director de Policia Municipal y transito.
e Agentes
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de las personas que visitan las instalaciones.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
DMINISTRATIVA

Director Policia

RESPONSABLE

Policia Municipal y

PASO NO.

CONTROL DE PERSONAS QUE INGRESAN AL EDIFICIO MUNICIPAL

ACTIVIDAD

Si el personal de la Policia Municipal o Policia
Municipal de Transito sospechan que la actitud
de algun visitante no es acorde a los buenos

Municipal y . %
¢ it transito 1 modales y ademas porte arma de fuego, se
ransito procede a efectuar la revision de la persona por
parte de los encargados de la seguridad del
edificio municipal.
A las personas que ingresan a las instalaciones
Director Policia . - municipales se les pregunta si portan arma de
- Policia Municipal y ) . .
Municipal y ¢ i 2 fuego, en el caso que sea afirmativo, se les dice
transito ransito que pueden depositarla en el lugar estipulado
para resguardar la integridad fisica de las
autoridades municipales y los empreados.
Director Policia
Municipal y Policia Municipal y Cugndo el Y|S|tante terrr_u_n_a sus ge_stlones, en
transito transito 3 las instalaciones del edificio Municipal se

procede a entregarle de su arma de fuego..
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

OPERATIVO DE CONTROL

JUSTIFICACION
Supervisar y controlar que los conductores cumplan con lo establecido en los articulos
Art. 18,33 de la ley de Transito y Art. 10 y 190 de su reglamento.

OBJETIVO
Hacer cumplir la ley y que todo conductor tenga sus documentos correspondientes y vigentes,
manteniendo un control del transporte colectivo y que no conduzcan en estado de ebriedad

NORMAS
Verificar que todo conductor cuente con los siguientes documentos:

e Tarjeta de Circulacion del Vehiculo.
e Licencia de Conducir Vigente.

e Solvencia de Transito.

e Boleta de Remision

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director de PMT.
e Agentes PMT.

CONTROLES DEL PROCESO
e Bitacora diaria.
e Verificar los documentos del Vehiculoy conductor.

DIAGRAMA DEL PROCESO

OPERATIVO DE CONTROL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA
Direccion :
o Director .
Policia — N Es el encargado de supervisar a los agentes de la
- Policia Municipal 1 A - )
Municipal ) PMT y el equipo necesario para el operativo
. Transito
Transito
Policia Al N v B .
Municipal Policia Municipal > Se procede a la Ubicacion del operativo en un lugar
un|C|.pa Transito visible y apto para detener vehiculos.
Transito
Policia " - i
. Policia Municipal El Agente de la PMT, solicita a los conductores
Municipal ) 3 )
X Transito documentos de vehiculo etc.
Transito
Policia . . i
. Policia Municipal Los agentes de la PMT llevan un control por medio
Municipal ) 4 o
; Transito de una bit4cora.
Transito
Policia " - Si la documentacién se encuentra en orden el
. Policia Municipal . )
Municipal Transito 5 agente de la PMT invita al conductor reincorporarse
Transito alavia.
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JILOTEPEQUE

DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

DETENCION EN FLAGRANTE DELITO

JUSTIFICACION:

El actuar de la policia Municipal y transito en el municipio de San Martin Jilotepeque en casos de
detencion de personas tiene su respaldo legal en el articulo No. 257 del Cédigo Procesal Penal
para que el actuar sea de acuerdo al ordenamiento juridico y se actué en una detencion sea
apegada a derecho.

OBJETIVO:

La Policia Municipal y policia trdnsito en el ejercicio de sus funciones, observard las leyes de la
Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos las costumbres y
tradiciones propias de las comunidades del municipio.

NORMAS:

e Cumplir con lo establecido en el articulo 6 dela Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, relacionado conla DETENCION LEGAL.

Requisitos legales que deben llenarse para realizar una detencién:

e Debe mediar orden escrita de Autoridad Judicial Competente. Solo lo puede hacer la
Policia Nacional Civil.

e En caso de sorprender a la persona en el momento de cometer el delito es decir en caso
flagrante, (en este caso es cuando puede actuar la Policia Municipal).

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Detenido o procesado.
e Agraviado.
e policia Nacional Civil
e Autoridad Judicial.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Libros de Controles de Procedimientos debidamente autorizados.
Reportes del personal que participe en las detenciones.

Boletas de supervision de los servicios hombrados.
Copia de los cuadros de servicios

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

DETENCION ENFLAGRANTE DELITO
UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
OMINISTRATIVA

Direccion Uno o més agentes, proceden a la detencién
. de una o mas personas en caso de delito
Policia Agentes 1 .
Municipal flagrante, lo conduce a la estacion de PNC
mas cercana
Direccion Policia Policia Recibe a la persona detenida, con la parte
Municipal Nacional Civil 2 pidiente o agraviada, asi como los instrumentos
del delito cometido.
Direccién Reciben el procedimiento, le dan cumplimiento
Policia Autoridad Judicial 3 a lo establecido en la ley y luego dicta la
Municipal resolucion judicial apegada a la ley.
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RELEVO EN PUESTOS DE TRABAJO

JUSTIFICACION:

El actuar de la policia Municipal y transito en el municipio de San Martin Jilotepeque en casos de
detencién de personas tiene su respaldo legal en el articulo No. 257 del Cédigo Procesal Penal
para que el actuar sea de acuerdo al ordenamiento juridico y se actué en una detencion sea
apegada a derecho.

OBJETIVO:

La Policia Municipal y policia transito en el ejercicio de sus funciones, observara las leyes
de la Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde

NORMAS:
° Cumplir con los turnos designados

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Director Policia Municipal y transito
e  Agentes.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.
ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

RELEVO EN PUESTOS DE TRABAJO

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Director Policia Agente Policia El agente de policia Municipal y transito
Municipal y Municipal y 1 se presenta al punto asignado por su jefe
transito transito inmediato segun el rol de relevo.
Director Policia Agente Policia Releva al agente de policia municipal y/o
Municipal y Municipal y 2 transito verificando que el equipo que recibe
transito transito se encuentre en buenas Condiciones.
Director Policia Agente Policia Si existiera algun problema en el
Municipal y Municipal y cumplimiento de sus labores los agentes de la
transito transito 3 policia municipal y transito lo hacen del

conocimiento de la persona encargada,
realizando un reporte y lotraslada a su jefe
inmediato o encargado.

Director Policia . El personal de la Policia Municipal y Policia
Municipal y Agente _P_OI'C'a Municipal de Transito llevar un control estricto
transito Mumupal y 4 de manera escrita en las agendas que portan
transito consignando los acontecimientos acaecidos.
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

CAMARAS DE CIRCUITO CERRADO Y MANTENIMIENTO

JUSTIFICACION

El municipio de San Martin Jilotepeque cuenta con camaras de circuito cerrado para la
seguridad del municipio, las cuales estan acargo de la Policia Municipal y Policia
Municipal de transito..

OBJETIVO

Llevar el control de registro de novedades que se dan en el Municipio.

NORMAS:

e Encargado de centro de monitoreo .
e Directora Policia Municipal de Transito
e Policias Municipales y Policias municipales de transito

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Director de PMT.
o Agentes PMT.

CONTROLES DEL PROCESO
e Control de camara de forma segura,.
e _ Monitoreo constante del Municipio.

DIAGRAMA DEL PROCESO

CAMARAS DE CIRCUITO CERRADO Y MANTENIMIENTO

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA
] ; Director y j
Direccion D, . Es el encargado de monitorear las camaras
. Policia Municipal . . M < . .
Policia - it instaladas en el municipio funcionen bien, haciendo dg
. ransito o == .
Municipal = conocimiento de la persona encargada cuando existen
. ersona : S5
Transito ! ) anomalias dentro del Municipio.
designada
Policia N = : i
. Policia Municipal Supervisa y lleva el control de novedades registrados
Municipal . 2 )
; Transito en su turno de trabajo.
Transito
Policia - - . . .
. Policia Municipal Reporta cualquier anomalia dentro del Municipio, a
Municipal , 3 .
X Transito Su superior.
Transito
Policia . - ; i
. Policia Municipal Registra los problemas en el sistema conque cuenta
Municipal ) 4 ) . .
; Transito las camaras de circuito cerrado instaladas.
Transito
Policia . . . . -
- Policia Municipal Procede a realizar un informe de los acontecimientos
Municipal . 5 ;
. Transito acaecidos
Transito
Policia . . Constantemente efectua revision y mantenimiento a
. Policia Municipal ) N .
Municipal . 6 las camaras de circuito cerrado instaladas en el
. Transito L
Transito municipio
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" "POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

INFRACCION

JUSTIFICACION

Por la falta de responsabilidad del conductor de no portar los documentos
vigentes del vehiculo y por no cancelar las multas en el tiempo establecido por la
ley Articulo 175,176,177 y 190 del reglamento de transito, coédigo penal
Responsabilidad de conductores Articulo 157.

OBJETIVO
Velar que el conductor porte los documentos establecidos en la ley y
reglamento de transito.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Agente PMT.

NORMAS
e Tarjetade circulacién del vehiculo
e Licencia de conducir vigente
e Formulario de consignaciéon de vehiculo.

CONTROLES DEL PROCESO
e Bitacora diaria
e Llenar formulario de consignacion
e Traslado papeleria a Juzgado Asuntos Municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

INFRACCION
UNIDAD Policia Municipal
A Transito PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA RESPONSABLE -
Policia N =~ Identificar vehiculo particular, en patrulleje.
o Policia Municipal 1 P )
Municipal : 4
. Transito
Transito
Policia . . Solicitar documentos: licencia, tarjeta de
. Policia Municipal . L
Municipal . 2 circulacion.
. Transito
Transito
Policia - - Inspeccionar los documentos solicitados.
. Policia Municipal
Municipal . 3
. Transito
Transito
Policia - - Aplicar multa si procede.
L Policia Municipal 4 P P
Municipal .
. Transito
Transito
Policia o o Sino esta solvente y tiene multas, se debe
Municipal Policia Municipal > consignar licencia y vehiculo a predio
. Transito municipal.
Transito
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS CAPACITACION A PERSONAL MUNICIPAL

JUSTIFICACION:

Es importante que al personal municipal se les brinde capacitaciones, para que estén actualizados
en las funciones que les corresponden para brindar un adecuado servicio a los vecinos del
Municipio de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:
Contar con personal motivado, capacitado y actualizado en sus funciones.

NORMAS:
° Plan anual de capacitacion
° Listado de asistencia
° Renglon presupuestario para capacitacion..

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Encargado de Recursos Humanos
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Listado de asistencia
e [otografias de capacitacion.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

RECURSOS HUMANOS CAPACITACION A PERSONAL MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA
Encargado Encargado de
g g El encargado de recursos humanos procede a
de Recursos Recursos 1 - o
realizar el plan anual de capacitacion.
Humanos Humanos
Encargado Encargado de , L
9 9 Segun las fechas de capacitacion, llamar a
de Recursos Recursos 2
proveedores externos.
Humanos Humanos
Encargado Encargado de . o
Se procede a recepcionar las cotizaciones de
de Recursos Recursos 3
proveedores externos.
Humanos Humanos
Encargado Encargado de . S
Se prepara la logistica del evento con anticipacion
de Recursos Recursos 4 . -
y después se lleva acabo la actividad.
Humanos Humanos
Encargado Encargado de Con tres cotizaciones y el oficio se enviaala
de Recursos Recursos 5 Direccion Financiera Integrada Municipal para el
Humanos Humanos pago de dicha capacitacion.
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CANCELACION DE INDEMNIZACION Y PRESTACIONES LABORALES

JUSTIFICACION
En el momento que una persona se le despide o renuncia, el encargado de Recursos Humanos
procede a realizar el célculo de las prestaciones ganadas, en base al tiempo laborado.

OBJETIVO
A los empleados Municipales se efectua el calculo y pago de las prestaciones, cumpliendo con lo
establecido en leyes en materia laboral

NORMAS
e El empleado municipal debe estar solvente en lo administrativo y financiero.
e El expediente tiene que estar completo con sus respectivas solvencias solicitadas por
Recursos Humanos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Recursos Humanos
e Encargado de presupuesto
e Personal DAFIM.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CANCELACION DE INDEMNIZACION Y PRESTACIONES LABORALES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Encargado Encargado de Recibe el expediente, si esta completo procede
de Recursos Recursos 1 a realizar el calculo en base alos afios
Humanos Humanos elaborados, segun acuerdo de destitucion.
Encargado Encargado de L : Y S
9 g Revisa y procede a firmar la liquidacion del
de Recursos Recursos i
2 empleado municipal.
Humanos Humanos
Encargado Encargado de
g g Se traslada al encargado de presupuesto el
de Recursos Recursos
3 documento completo
Humanos Humanos
Encargado Encargado Procede a realizar la liquidacién y asigna
de Recursos de 4 presupuestariamente partida cual renglén
Humanos Presupuesto. se afectara.
Encargado Recibe la documentacidn con la liquidacion
Encargado de S N
de que le corresponde y elabora el finiquito.
Recursos
Recursos
Humanos
Humanos
Encargado 6 Procede a ingresar el pago en la planilla en el
de Encargado de Sistema SICOIN GL.
Recursos presupuesto
Humanos
Encargado Direccién 7 Recibe el expediente completo para proceder a
de Administrativa realizar el pago que le corresponde como
Recursos Financiera ex trabajador municipal.
Humanos Municipal
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SOLICITUD DE PRACTICANTES

JUSTIFICACION

Normalmente las instituciones educativas solicitan a la municipalidad la realizacion de Practica
Supervisada para sus estudiantes, recibiendo la papeleria correspondiente, el encargado de
Recursos Humanos brinda el apoyo a los estudiantes.

OBJETIVO

Recibir a un determinado numero de practicantes para la realizacion de su Practica Supervisada,
en las instalaciones de la Municipalidad de San Martin jilotepeque.

NORMAS
e El colegio o institucidn presenta la Solicitud del Practicante.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Estudiantes solicitantes.
e Direccién de Educacion.
e Encargado de Recursos Humanos.

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE PRACTICANTES

UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO.
MINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Encargado de Los estudiantes se presentan con la papeleria

Recursos s 1 del .establemmler']to a solicitar espacio para
: realizar sus practica..
Humanos

Encargado de Encargado Realiza recepcion de expedientes de
Recursos de recursos practicantes y busca espacios en las distintas
Humanos humanos unidades municipales..

Encargado de Encargado Ubicados los espacios en donde se pueden
Recursos de recursos colocar los practicantes se les convoca.
Humanos humanos

Encargado de Encargado Se procede a llamar a los practicantes
Recursos de recursos Para darles instrucciones de las practicas
Humanos humanos en la Municipalidad de San Martin Jilotepeque.

Encargado de Encargado Se archiva la documentacion del practicante. cartas
Recursos de recursos
Humanos humanos

148



SAN MARTIN

JILOTEPEQUE
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SOLICITUD DE VACACIONES

JUSTIFICACION
Los empleados municipales tienen derecho a disfrutar de dias de descanso por cada afio
laborado, por lo cual pueden disfrutar vacaciones, segun la planificacion de cada unidad..

OBJETIVO
Los trabajadores gocen de su periodo vacacional.

NORMAS
Enumerar las condiciones (requisitos legales, técnicos o administrativos) que deben cumplirse
para realizar el procedimiento, cuando aplique.

e Articulo 34 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

e Articulo 41 y 45 del Reglamento Interior de Trabajo.

e Articulo 131, 132, 133 y 136 del Codigo de Trabajo.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Trabajadorinteresado.

e Encargado de Recursos Humanos.

CONTROLES DEL PROCESO

e Cada Direccion o unidad elabora anualmente la programaciéon anual de vacaciones del
personal municipal.

e Con base a la programacién, Recursos Humanos mandara recordatorio con un mes de
anticipacion, para que realicen la planificacion de autorizacion de vacaciones.

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE VACACIONES

UNIDAD

A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA

Encargado 4 _

de Recursos Trabajador De_a_cuerdo a la programacion el _trabajador
solicita se le aprueben sus vacaciones.

Humanos

Encargado Encargado Con diez dias de anticipacién el trabajador

e Recursos de recursos i i

HUMAanos HUMANOS §0I|C|t§l sus vacaciones _al encargado
inmediato, autoriza la solicitud.

Encargado Encargado El encargado le autoriza las vacaciones si

de Recursos de recursos no ha gozado de ningln dia.

Humanos humanos

Encargado Encargado Llena el formulario, lo firma parala

de Recursos de recursos autorizacion de las autoridades municipales.

Humanos humanos

Encargado Encargado El Encargado de Recursos Humanos procede

de Recursos de recursos a autorizar las vacaciones a través de un

Humanos humanos acuerdo Municipal.

Encargado Encargado Encargado de Re_curs_gs Humanos traslada el

de Recursos de recursos Acuerdo de autorizacién a la DAFIM para que

HUManos hUMANOS proced_an a efectuarle su pago de Bono
Vacacional
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ENTREGA DEL CARGO

JUSTIFICACION
Los trabajadores al dejar de laborar deben hacer entrega del cargo y de los Utiles brindados por la
institucion, cada encargado le corresponde realizar el acta de entrega al Jefe Inmediato.

OBJETIVO
Que en cada encargado lleve control de las Actas de Entrega de Cargo.

NORMAS
e Articulo 60 de la ley de Servicio municipal

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Trabajador interesado.
e Secretaria Municipal.
e Encargado o Jefe Inmediato.

CONTROLES DEL PROCESO

e Ejemplo de amonestacion
e Ejemplo de acta de entrega del cargo.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTREGA DEL CARGO
UNIDAD
A RESPONSABLE
DMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

PASO NO.

Cuando un empleado municipal finaliza su

Encargado de

Encargado de

Encargado Encargado de o .
relacion laboral por cualquier causa, el
de Recursos Recursos - .
encargado debe efectuar un oficio en el libro
Humanos. Humanos. s ) . .
de actas si existiere o0 si no en hojas movibles.
Procede a levantar el acta, el ultimo dia
De labores del empleado, donde hace

constar quienes participan en ella, en el cual

Recursos Recursos .

Humanos. HuManos. se deja plasmado que el empleado entrega su
cargo y deja solventes las funciones
encomendadas.

Se traslada certificacion del acta a Secretaria

Encargado Encargado de Municipal dentro de los 3 dias siguientes a la

de Recursos Recursos entrega del cargo, pasando a formar parte de
Humanos. Humanos. su expediente para proceder a efectuarle sus

prestaciones de ley.
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ACCESO A INFORMACION PUBLICA.

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

JUSTIFICACION
Este servicio se presta para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto
No. 57-2008, donde la poblacién puede solicitar informacién publica municipal.

OBJETIVO
Entregar informacién fidedigna a las personas que solicitan informacién de proyectos ejecutados,
en ejecucion y por ejecutar, realizados por las diferentes Direcciones de la Municipalidad.

NORMAS
e I|dentificacion del solicitante; e Indicar claramente las generales del solicitante y lugar a
donde se le puede localizar, (direccién, teléfono, correo electrénico y otros).
e |dentificacién clara y precisa de la informacion que se solicita. En la solicitud se debe
describir exactamente cual es la informacion que necesitan y otras caracteristicas
propias, (tiempo, cantidades, etcétera).

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Interesados
e Unidad Municipal
Encargado de la Unidad de Informacion Publica.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Cuando la informacion es remitida a la unidad, verificar si es lo solicitado.
e Copia de la informacién entregada, con firma y sello del solicitante si lo tuviera.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica Decreto No. 57-2008.Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Requiere mediante  solicitud escrita al
Interesado solicitante 1 Alcalde Municipal , trasladando la solicitud al

encargado de la unidad de informacién Publica.

Remite la solicitud, a los responsables de las
Distintas unidades, para que en un lapso de
tres dias habiles para que remitan la solicitud
de lo solicitado.

Encargado de
Unidad de
Informacién

Encargado de
Unidad de
Informacioén 2

Encargado de Trasladan la informacion solicitada al
Unidad de Encargado de 3 encargado de la unidad de informacion
Informacién Unidades Publica.

Encargado de Encargado de En termino de diez dias habiles como lo
Unidad de Unidad de 4 estipula la ley de informacion  publica,
Informacion Informacion entrega al interesado la informacion solicitada.

Encargado de Solicitante 5 Recibe el solicitante la informacién, firma de
Unidad de recibido.

Informacién
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MUNICIPATLID A D

RELACIONES PUBLICAS

PROGRAMA INFORMATIVO MUNICIPAL.

municipales.

JUSTIFICACION:
Es importante dar a conocer el trabajo que realiza la Municipalidad de San Martin Jilotepeque en
beneficio de la poblacion en general, con el fin de que los vecinos confien en las autoridades

OBJETIVO:

Dar a conocer las obras realizadas en el municipio. A través de la oficina de relaciones publicas

NORMAS:

° Las actividades que realiza la municipalidad deben de ser del conocimiento de los
Vecinos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Oficina de relaciones publicas.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Mantener informada a la poblacién de las actividades realizadas por la municipalidad..

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

~ UNIDAD
A
JMINISTRATIVA

Encargado de
Relaciones

RESPONSABLE

Encargado de
Relaciones

PROGRAMA INFORMATIVO MUNICIPAL.

PASO NO.

ACTIVIDAD

Planifica el trabajo durante la semana previa a

1 la transmision del Programa.
Publicas Publicas 3
Encargado de Verifica con las distintas dependencias de
Relaciones Asistente La Institucion los trabajos que realizaran con
Publicas 2 la‘intencion de grabar el proceso de los mismos.
Llega directamente al &rea de trabajo a filmar
Encargado de Encargado de g : ; .
Relaciones Rlaciones con videocamara el avance de ejecucién de
Publicas Publicas 3 cada proyecto. Asi como una entrevista a los
vecinos beneficiados. Camardgrafo y asistente
Captura las imagenes de la camaraa
Encargado de | d der h la edicié
Relaciones Asistente a computadora para poder hacer la edicion
Publicas 4 de video y transformarlo a formato DVD con
una mejor resolucion editor.
Encargado de . .
Rela?:iones Asistente Elabora el texto del guion y se incorpora la
Publicas 5 locucion al video.
Luego de terminar el guion , ya finalizado se
traslada al Encargado de Relaciones
Encargado de Encargado de Publicas para posteriormente trasladarlo al
Relaci_ones Relaciones Alcalde Municipal para su visto bueno vy si
Publicas Publicas 6 no tiene ningn cambio se transmite el dia

jueves a las 20:00 por canal 21.
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RELACIONES PUBLICAS

MONTAJE DE EVENTOS.

JUSTIFICACION:

Es importante el montaje en los distintos eventos que realiza la Municipalidad de San Martin
Jilotepeque, alimentando la relacién municipalidad-poblacidn,.

OBJETIVO:

Mantener informada a la poblacién de las actividades realizadas por las autoridades municipales.

NORMAS:

° Estar preparados con el montaje de las actividades en horario establecido.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e \ecinos

e  Encargado de Relaciones Publicas
e Asistente de Relaciones Publicas.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control del montaje a realizar en la hora establecida.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

MONTAJE DE EVENTOS.

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
La planificacion de eventos por parte
. De cada dependencia de la municipalidad
Encargado de Unidad que . y . | P
; - Deberd coordinar - conjuntamente  con
Relaciones realizara el 1 . : .
. la Unidad de Relaciones Publicas como
Publicas evento B . . L
minimo con cinco dias de anticipacion
la actividades a realizar.
Encargado de Hace llegar al Encargado de Relaciones
Relaciones Asistente Publicas la agenda de la actividad, dia, hora y
Publicas 2 lugar del evento.
Encargado de Elabora la Agenda con el siguiente contenido
ESE}?&ZQ% Encargado de basico: « Palabras de bienvenida e Historial del
Relaciones 3 proyecto e Palabras de  agradecimiento
Publicas ¢ Entrega de reconocimientos e Palabras de
autoridades.
Encargado de Encargado de Lleva el dia del evento: e Sonido principal
Relaciones relaciones 4 (Comunicacién Social) e Sonido auxiliar
Publicas publicas y (Dependencia coordinadora del evento) e
Asistente Maestro de Ceremonias
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RELACIONES PUBLICAS

PUBLICACION EN REDES SOCIALES.

JUSTIFICACION:
Es importante establecer un canal de comunicacion entre municipalidad y poblacién para dar a
conocer las actividades realizadas a través de Facebook, Twiter, Instagramy YouTube

OBJETIVO:
Que los vecinos del municipio de San Martin Jilotepeque estén enterados del acontecer municipal

NORMAS:
° Vecinos del municipio informados.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecinos del municipio de San Martin Jilotepeque
e Encargada de Relaciones Publicas.
e Asistente de Relaciones Publicas.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de publicaciones en redes sociales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

PUBLICACION EN REDES SOCIALES.

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Encargado de Unidad que ; g .
.g . d Se define contenido a publicar en las redes
Relaciones realizara el 1 ;
. sociales.
Publicas evento
Encar.gado de . Si es necesario, se traslada al disefiador para
Relaciones Asistente h |
Publicas 2 gue se haga el arte.
Encargado de Encargado de El texto, fotografias o disefio a publicar es
Relaglones Relaciones 3 revisado y autorizado por el Encargado de
Publicas Publicas . .
relaciones publicas
Encargado de Encargado de Se publica en las distintas redes sociales el
Relaciones relaciones 4 evento a realizar.
Publicas publicas y
Asistente
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MUNICIPATLID A D

UNIDAD INFORMATICA

f

MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
JUSTIFICACION:
Es importante que las unidades de la municipalidad de San Martin Jilotepeque cuenten con equipo
en buen estado y moderno, protegido de virus.
OBJETIVO:
Prevenir futuros danos irreparables en el equipo de computo de la municipalidad de San

Martin Jilotepeque.
NORMAS:

° Contar con licencias de antivirus para mantener en 6ptimas condiciones el equipo

utilizado en la municipalidad de San Martin Jilotepeque.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Encargado de Informética, Encargados de las distintas unidades
CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de mantenimiento a cada tres meses.
DIAGRAMA DEL PROCESO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD

JMINISTRATIVA

El usuario detecta la falla en el equipoy
por medio de un oficio dirigido a la Unidad
Encara e i de Informatica, realiza la solicitud indicando su
9 N Asistente 1 nombre completo, Direccion y/o Unidad y
Informatica. descripcién del problema, pudiendo adjuntar
imagen o archivo que ayude a ejemplificar el
problema.
El asistente se retne con el encargado del
Encargado de ; . .
Informatica. Asistente. equipo de computo para constatar la solicitud y
2 proceder a efectuar las pruebas necesarias.
El encargado de informatica y el asistente
Encargado de Encargado de Proceden a supervisar 'y darle mantenimiento
Informaética. Informatica. 3 a enlaces externos e internosy servicio de
internet,
Cada tres meses el encargado y asistente
Encargado de Encargado de proceden a efectlar Back Up a los equipos de
Informatica. Informatica. 4 computo utilizados en las distintas unidades de
la municipalidad de San Martin Jilotepeque
Encargado de . Efectuar el respectivo mantenimiento de
- Asistente. 5 . .
Informética. Usuarios del sistema
La Unidad de Informatica debe contar con
existencia de  repuestos tecnolégicos
Encargado de Encargado de . P . g .
o ‘o 6 para ser utilizados en reparaciones de equipo
Informética. Informética. - o
de computo utlizados en las distintas
direcciones y unidades de la municipalidad.
Efectua solicitudes a encargado de compras
Encargado de Encargado de . g . . P .
. .. 7 para mantener insumos en existencia, atendiendo
Informética. Informética. - o . .
los requerimientos de las distintas Direcciones
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MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL POR MEDIO DE PROYECTOS
INNOVADORES

JUSTIFICACION:
Debido a que se busca mejorar constantemente la funcionalidad de los sistemas de computo en la
municipalidad de San Martin Jilotepeque y se cuente con nueva tecnologia.

OBJETIVO:

Velar por el buen funcionamiento del equipo de cémputo municipal.

NORMAS:

° Contar con permisos especiales para nuevas aplicaciones.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Informética
e Empleados Municipales
e Encargados de las distintas unidades
e Secretaria Municipal.
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de implementacién de nueva tecnologia.

DIAGRAMA DEL PROCESO

MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL POR MEDIO DE PROYECTOS INNOVADORES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Encargado de Encargado de Elaboracion de nuevos proyectos para ser
Informética. Informatica. 1 implementados en la municipalidad.
Se procede a elaborar la propuesta de
realizacion del Proyecto:
1. Se realiza propuesta de desarrollo;
2. Usuarios verifican y aprueban la
propuesta;
3. Inicia desarrollo del proyecto .
4. Se designa al encargado
Encargado de Encargado de del desarrollo del sistema.
Informética. Informética. 2 5. El colaborador crea o modifica escenario
de pruebas y se actualizan estructuras
necesarias.
6. Se realizan o actualizan los reportes
necesarios.
7. Sistema cumple con lo solicitado.
8. Colaborador envia proyecto para su
publicacién
Luego de validar el proyecto por parte de las
Encargado de | Encargado de 3 personas de informética proceden a trasladarlo
Informatica. Informatica. a Alcaldia Municipal para su aprobacion..
Encargado de Encargado de 4 ,:\eutorlrzoide(()jsl zr(;)(/jectp_por eItAI_ce:Ide Mum_c |paé:
Informética. Informética. P o quinrmatenales y equipo de
computo a utilizar..
Encargado de Encargado de 5 Se implementa el proyecto en las distintas
Informatica. Informatica. Direcciones y/o unidades de la municipalidad.
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REPARACION EQUIPO DE COMPUTO

JUSTIFICACION:
Es importante contar con equipo de computo disponible.

OBJETIVO:
Que todos empleados municipales cuenten con una computadora para realizar sus actividades.

NORMAS:
° Se recibe solicitud por parte de la unidad donde esté fallando el equipo.
° Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Encargado de informatica
e Secretaria Municipal
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control del equipo se encuentre funcionando.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

REPARACION EQUIPO DE COMPUTO

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD

DMINISTRATIVA

El asistente de informatica procede a recibir I
Encargado de Encargado de : A
L S 1 el equipo de cémputo que presenta desperfectos
Informatica. Informética. . .
en su sistema operativo.
Se determina cual es el problema en el
Encargado de Encargado de sistema operativo y se informa al solicitante
Informatica. Informatica. 5 el traslado a la unidad de Informatica para el
respectivo diagnostico.
Luego de efectuar el diagnostico se informa al
Encargado de | Encargado de 3 solicitante efectuar un requerimiento para la
Informatica. Informatica. compra del repuesto por parte de la persona
encargada de efectuar dicha compra.
Una vez comprado el repuesto el asistente
Encargado de | Encargado de procede a la reparacion del equipo de computo
Informatica. Informéatica. 4 que se encuentra con desperfectos de sistema
operativo.
Al finalizar con la reparacion se notificaa
Encargado de Encargado de 5 solicitante que ya esté en buen funcionamiento
Informatica. Informética. el equipo, siendo entregado por medio de oficio
el cual es firmado de recibido por el solicitante.
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RECEPCIONISTA

RECEPCIONISTA

JUSTIFICACION:

En la municipalidad de San Martin Jilotepeque existe una recepcionista que se encarga de llevar el
control de los vecinos que ingresan al despacho municipal.

OBJETIVO:

Atender a los vecinos amablemente, que se sientan gue estan en su casa.

NORMAS:

° Llevar un listado de las personas que visitan al sefior alcalde
° Atender las llamadas que ingresan a la Municipalidad.
° Trasladar la llamada al Departamento o Unidad que corresponde.

° Indicar el motivo de la visita.
PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino

e Recepcionista.
e Unidad Administrativa

e Secretaria Municipal, Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de las personas gque visitan al Alcalde Municipal

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Unidad

= . Recepcionista
Administrativa P

RESPONSABLE ‘PASO \[OX

ACTIVIDAD

Recibe a las personas cordialmente y las a
acompafia a la Direccion o Unidad que
realizaran su tramite.

Unidad

\ ! Recepcionista
Administrativa

Atiende la planta telefénica y realiza llamadas a
instituciones o personas particulares.

Unidad

. . Recepcionista
Administrativa

Clasifica las solicitudes y las ingresa al
sistema consolidacion de proyectos, en el cual
coloca datos del expediente, el sistema coloca
un numero correlativo, la fecha de la solicitud
fecha de recibido, lugar y el motivo de la
solicitud

Secretaria Municipal clasifica las solicitudes y

Unidad - las traslada a la Direccion o Unidad
. . Oficial 1 di
Administrativa correspondiente.
Unidad - Envia la documentacion a donde
. . Oficial 1
Administrativa correspondel
Unidad o Elabora listado de citas de personas que
. . Recepcionista . o o
Administrativa solicitan audiencia con el Sefior Alcalde.
Unidad oo Traslada listado a Secretario Municipal
. . Recepcionista
Administrativa
Unidad Secretario Es el encargado de da la citas e informa a los
Administrativa Municipal solicitantes el dia y la hora de la audiencia.
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CONSERJES

LIMPIEZA A EDIFICIOS MUNICIPALES.

JUSTIFICACION:
Es importante contar con personal que se encargue de mantener limpio el Edificio Municipal y los

edificios anexos municipales.

OBJETIVO:

Que todos los empleados municipales trabajen en lugar limpio

NORMAS:

o Velar por el adecuado Mantenimiento y limpieza del Edificio Municipal y sus anexos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Conserjes.
e Encargado de Unidad Administrativa
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la limpieza del Edificio Municipal y Anexos.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

A

. UNIDAD

RESPONSABLE

DMINISTRATIVA

LIMPIEZA A EDIFICIOS MUNICIPALES.

PASO NO.

ACTIVIDAD

Encaraado de Realiza  la limpieza de pisos, muebles,

. g . vidrios, servicios sanitarios, alfombras, cortinas,
Unidad RS 1 teléfonos y puertas de ingreso al Edificio
Administrativa ofosyp 9

Municipal y Anexos.

5:?;;36‘% de oo Traslada solicitud de insumos de limpieza para
Administrativa ! 2 cumplir con funciones assignadas..
Encargado de : o
Uni dag Encaagagodde 3 Recibe la solicitud y la traslada al encargado
Administrativa Admiz:starlativa de Almacen para su respectiva entrega.
Encaraado de Recibe la solicitud y procede a buscar los
Unid g Encargado de insumos requeridos para su registro en sistema

I .a . . 4 trasladar al encargado de Unidad
Administrativa Almacen y 9

Administrativa.

Encargado de Encargado de Firma de recibido lo despachado por almaceny
Unidad Unidad 5 hace entrega a conserje
Administra‘tiva Administrativa
Encargado de Recibe lo solicitado y firma de recibido e inicia
Unidad Conserje 6 con sus actividades diarias.
Administrativa
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GUARDIANES

RESGUARDO DE EDIFICIOS MUNICIPALES.

JUSTIFICACION:
Es importante contar con personal que se encargue de velar y resguardar las instalaciones de los
Edificios municipales.

OBJETIVO:

Contar con seguridad municipal para las instalaciones del Edificio Municipal

NORMAS:

° Velar por el adecuado resguardo de Instalaciones Municipales.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Guardianes.
e Encargado de Unidad Administrativa
o Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la seguridad del Edificio Municipal y Anexos.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
DMINISTRATIVA
Encargado de

Unidad

RESGUARDO DE EDIFICIOS MUNICIPALES.

RESPONSABLE

Guardian

PASO NO.

ACTIVIDAD

Realiza el resguardo de las instalaciones

Administrativa

1 —
A dministrativa municipales y Anexos.
Encargado de ; e
. ) Revisa que todas las oficinas se encuentren
Unidad Guardian -
o . 2 debidamente cerradas.
Administrativa
Revisa que las luces de las distintas oficinas se
Encargado de
) ) 3 encuentren apagadas y que todo este en orden
Unidad Guardian i | .
o . dentro de las instalaciones de las distintas
Administrativa . ] .
Direcciones y/o Unidades.
Encargado de En el caso de existir algun problema lo hace
Unidad Guardian 4 del conocimiento del Encargado de la Unidad

Administrativa.
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DOCENTES MUNICIPALES.

CONTRATACION DE MAESTROS MUNICIPALES.

San Martineca.

JUSTIFICACION:
Es importante contar con docentes que se encargue de ensefiar y apoyar a la nifiez y juventud

OBJETIVO:

Contar con maestros municipales

NORMAS:

° Velar por la adecuada ensefianza a alumnos del Municipio.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Maestros Municipales, Encargado de Unidad Administrativa, Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de los maestros contratados.

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD

A
DMINISTRATIVA
Encargado de

Unidad

CONTRATACION DE MAESTROS MUNICIPALES,

RESPONSABLE

Encargado de

PASO NO.

ACTIVIDAD

Recibe la curricula de las personas que

Docentes 1 solicitan empleo en esta Institucion. Asigna
Administrativa Municipales. numero de expediente.
E:fda;gado & En;ircgean(izsde Recibe el expediente y lo traslada a la
o _ . 2 unidad de Unidad Administrativa.
Administrativa Municipales.
Encargado de | .
carg Encargado de 3 Ingresa el curriculo vitae al Banco de
o . = Datos digital y lo archiva fisicamente.
Administrativa Municipales.
Solicita curricula de los aspirantes que
Encargado de Encargado de cumplan con el perfil del puesto, para
Unidad Docentes 4 ocupar una plaza vacante en su area de
Administrativa Municipales. trabajo, efectua el andlisis y elige a los
idoneos y traslada a Unidad Administrativa.
Encaraado de Procede a analizar los curriculum idoneos
Uni dag Encargado de y traslada al Alcalde Municipal para su
. . Unidad 4 analisis y autorizacién para contratar a los
Administrativa Administrativa
maestros.
Encargado de Luego de autorizar la contratacion de los
Unidad Alcalde Municipal 5 nuevos maestros municipales traslada al
Administrativa encargado de Unidad Administrativa
Encargado de . :
carg Encargado de 5 Recibe los expedientes y traslada al
Un|dad Un|dad ..
. . A encargado de Docentes Municipales.
Administrativa Administrativa
Encargado de Procede a informar a los Maestros
carg Encargado de . seleccionados para pasar a la
Un|dad Docentes .. .
. . o Municipalidad para efectuar el contrato de
Administrativa Municipales.

Docencia Municipal.
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CULTURA

IMPULSO A ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS
JUSTIFICACION:
Es importante el impulso de actividades culturales y artisticas en el Municipio de San Martin
Jilotepeque.
OBJETIVO:
Contar con actividades culturales y artisticas seguridad municipal para las instalaciones del
Edificio Municipal
NORMAS:
° Velar por los eventos culturales y artisticos en el municipio.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Empleados municipales.

e Encargado de Cultura, Arte e Historia.
e Encargado de Unidad Administrativa
[ ]

Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la programacion de actividades culturales y artisticas a desarrollar en el
municipio.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

IMPULSO A ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS
UNIDAD

A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Encargado de Ingresa la solicitud para la presentacion de
Unidad Interesados 1 algun grupo artistico o cultural en el
Administrativa Municipio de San Martin Jilotepeque.
Encargado de Encargado de Recibe la solicitud, lo registra en sus
Unidad Cultura, Arte e archivos y lo traslada al Encargado de la
Administrativa Historia 2 Unidad Administrativa.
Encargado de Recibe_la sqlicituq, analiza I_a _solicitgd y

) Encargado de determina si es viable la solicitud, si es
Unidad Unidad 3

viable lo traslada a la Alcaldia Municipal
para su andlisis y aprobacion.

Recibe la solicitud, la analiza y da su visto
bueno para la presentacién del grupo artistico
en el Municipio y traslada al Encargado de la
Unidad Administrativa.

Recibe la solicitud con el visto bueno del

Administrativa Administrativa

Encargado de

Unidad Alcalde Municipal 4
Administrativa

Encargado de Encargado de

Unidad Unidad 5 Alcalde Municipal y traslada al Encargado de
Administrativa Administrativa Cultura, Arte e historia.
Recibe la solicitud autorizada, elabora oficio de
Encargado de Encargado de . .
. respuesta para el interesado solicitandole una

Unidad Cultura, Arte e 6 » lab | 5 de |

o . e reunion para elaborar la programacion de los
Administrativa Historia P prog

eventos y grupos artisticos a participar.
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ARTE

EXPOSICIONES DE PINTURAS

JUSTIFICACION:

Es importante el impulso de la pintura para que los pobladores San Martinecos observen y
comprendan los cambios que ha tenido el municipio y la responsabilidad que tienen para preservar
su patrimonio cultural.

OBJETIVO:

Contar con actividades de pintura tomando como base a la casa de la cultura San Martineca.

NORMAS:

° Velar por el patrimonio cultural

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Encargado de Cultura, Arte e Historia.
e Encargado de Unidad Administrativa
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la programacion de actividades de arte a llevar acabo en el lugar indicado.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

N
A

DMINISTRATIVA

Encargado de
Unidad

RESPONSABLE

Interesados

EXPOSICIONES DE PINTURAS

PASO NO.

ACTIVIDAD

Ingresa la solicitud para la presentacién de
algun grupo interesado en exponer sus

Administrativa

Historia

Administrativa p!nturas en el Municipio de San Martin

Jilotepeque.
Encargado de Encargado de Recibe la solicitud, lo registra en sus
Unidad Cultura, Arte e archivos y lo traslada al Encargado de la
Administrativa Historia 2 Unidad Administrativa.
Encargado de Recibe la solicitud, analiza la solicitud y
Unidag Encargado de 3 determina si es viable la solicitud, si es

L Unidad viable lo traslada a la Alcaldia Municipal

Administrativa Administrativa i g

para su andlisis y aprobacion.

Recibe la solicitud, la analiza y da su visto
Encargado de .
Unidad o bueno para la presentacion del grupo de

o Alcalde Municipal 4 pintura en el Municipio y traslada al Encargado

Administrativa . . .

de la Unidad Administrativa.
Enc_:argado de Encargado de Recibe la so!ic_itud con el visto bueno del
Unidad Unidad 5 Alcalde Municipal y traslada al Encargado de
Administrativa Administrativa Cultura, Arte e historia.

Recibe la solicitud autorizada, elabora oficio de
Encargado de Encargado de ‘ Lint d licitandol
Unidad Cultura, Arte e 6 respuesta para el interesado solicitandole una

reunion para elaborar la programacion de la
programacion de pinturas en el Municipio

163




SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPALIDADARTE

EXPOSICIONES INFANTILES PINTURAS

JUSTIFICACION:

Municipio.

Es importante el impulso de la pintura en la nifiez para que los pobladores San Martinecos
observen la creatividad e imaginacion e inclusion de los nifios, difundiendo sus trabajos en el

OBJETIVO:

Martineca.

Contar con actividades de pintura infantil tomando como base a la casa de la cultura San

NORMAS:

o Velar por la inclusién de la nifiez en el campo de las pinturas infantiles.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Empleados municipales.
e Encargado de Cultura, Arte e Historia.
e Encargado de Unidad Administrativa, Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la programacion de actividades de arte a llevar acabo en el lugar indicado.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD

A
JMINISTRATIVA

Encargado de
Unidad

EXPOSICIONES INFANTILES PINTURAS

RESPONSABLE

Casa de la Cultura

PASO NO.

ACTIVIDAD

Elabora una carpeta de propuesta para la
presentacion de exposiciones artisticas
infantiles; en ella detalla numero,

Administrativa

Administrativa
y Cultura, Arte
e Historia.

: 1 modalidades de exposicion y demas
L . San Martineca . : 4 .
Administrativa particularidades para la realizacion del
evento, y la remite al Alcalde Municipal
para su aprobacion.
Ezf;arlgado de cElTltz:gai:t:Z Recibe la solicitud y la_traslada al
. _ . 2 Encargado de la Unidad Administrativa.
Administrativa Historia
Encargado de Encargado de Recibe la solicitud, la analiza la traslada a
Unidad Unidad 3 la Alcaldia Municipal para su analisis y
Administrativa Administrativa aprobacion.
Recibe el oficio de respuesta y procede a
Encargado de programar la logistica del evento, como el
Unidad Alcalde Municipal 4 contacto con los encargados de la Casa de
Administrativa La Cultura. Traslada a Unidad
Administrativa.
Elaboracién de oficios para la solicitud de
Encargado de apoyo a las Direcciones y/o Unidades
Encargado de . . . .
Unidad Unidad 5 correspondientes (solicitud del espacio

para la exposicion),Informatica (Sonido)
Relaciones Publicas (Invitaciones,
reconocimientos, tipo de difusién etc.
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HISTORIA

DIVERSIDAD CULTURAL EN EL MUNICIPIO

JUSTIFICACION:

Es importante el impulso de la historia en los pobladores San Martinecos observen la historia del
municipio, los avances obtenidos en el Municipio.

OBJETIVO:

Municipio..

Crear un espacion de encuentro entre los pobladores, que permitan valorar la historia del

NORMAS:

° Efectuar las gestiones ante el Instituto de Historia, documentales histéricos del municipio.

PARTICIPANTES
e Emplead

EN EL PROCESO
0S municipales.

e Encargado de Cultura, Arte e Historia.
e Encargado de Unidad Administrativa, Alcalde Municipal.

municipio.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la difusion de los medios necesarios para la proyeccion de la historia en el

ANEXOS: NINGU

NO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
DMINISTRATIVA

Encargado de
Unidad
Administrativa

DIVERSIDAD CULTURAL EN EL MUNICIPIO

RESPONSABLE

Encargado de
Cultura, Arte e
Historia

PASO NO.

ACTIVIDAD

Ingresa oficio de solicitud de las conferencias
por la diversidad cultural para realizarse en el
Municipio de San Martin Jilotepeque

Encargado de
Unidad

Encargado de Unidad
Administrativa

Recibe la solicitud y la traslada al Alcalde
Municipal.

Administrativa 2

Encaraado de Autoriza la solicitud, programa la logistica

Unidag ™ 3 del evento, como el contacto con los

Administrativa Alcalde Municipal encargados de la Casa de La Cultura.
Traslada a Unidad Administrativa.

Encargado de

Uni dag EncalfJgf:}gOdde Recibe la solicitud autorizada y traslada a

nida 4 . . .

A dministrativa Administrativa Encargado de Unidad Administrativa.
Elaboracién de oficios para la solicitud de
apoyo a las Direcciones y/o Unidades

E:f:;ggado de gfﬁﬁ:iaiftzz correspondientes (solicitud del espacio para

aad , L 2 la exposicion),Informatica (Sonido)

Administrativa Historia

Relaciones Publicas (Invitaciones,
reconocimientos, tipo de difusion etc.
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VEHICULOS Y TRANSPORTE

RENOVACION DE LICENCIAS DE BUSES, MOTOTAXIS ETC.

JUSTIFICACION:
Es importante establecer un orden en la renovacién de distintas licencias de transportes, llenando
los requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:

Atender a los vecinos que solicitan renovacioén de licencias de los distintos transportes existentes
en el municipio..

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla ala Secretaria Municipal.
o Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Encargado de Vehiculos y Transportes
e Encargado de Unidad Administrativa

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de renovacion de licencias

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

RENOVACION DE LICENCIAS DE BUSES, MOTOTAXIS ETC.

UNIDAD
A RESPONSABLE
DMINISTRATIVA

PASO NO. ACTIVIDAD

Encargado de Encargado de ., z e
. : Recepcién del expediente y verificar los datos
Vehiculos y Vehiculos y q p
de los documentos adjuntos

Transportes Transportes

E E = - . .
ncar-gado de ncargado o Elaboracion de las distintas licencias
Vehiculos y Vehiculos y i ‘

Transportes Transportes 2 agansporte

Encargado de Encargado de ]

Vehiculos y Vehiculos y 3 Traslado de documento para firma y sello.
Transportes Transportes

Encargado de Encargado de Traslado y firma del documento por parte del
Vehiculos y Vehiculos y 4 Alcalde Municipal.

Transportes Transportes

Encargado de Encargado de 5 Entrega de licencia y calcomania al interesado
Vehiculos y Vehiculos y

Transportes Transportes

Encargado de Encargado de 6 Archivar el expediente

Vehiculos y Vehiculos y

Transportes Transportes
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""" 'VEHICULOS Y TRANSPORTE.

AUTORIZACION PARA LINEA NUEVA DE TRANSPORTE

JUSTIFICACION:
Es importante contar con un orden correlativo en lo que compete a la autorizacién de una nueva
linea de transporte, llenandolos requisitos establecidos para el efecto

OBJETIVO:
Atender a los vecinos gque solicitan se les autorice una nueva linea de transporte.

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla a la secretaria Municipal.
o Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
e Encargado de Vehiculos y Transportes
e Encargado de Unidad Administrativa

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de autorizacién de nuevas lineas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

AUTORIZACION PARA LINEA NUEVA DE TRANSPORTE

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Encargado de Encargado de
Vehiculos y Vehiculos y 1 Recibe de  Control de Expediente
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de . A -
Vehiculos y NichNlos ¢ Se traslada el gxpedlente a traves del Oficial I, al
Transportes Transportes 2 Despachomunicjpal,
Encargado de Encargado de
Vehiculos y Vehiculos y 3 Realiza la aprobacion de la hueva licencia
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de Traslada el expediente aprobado al Oficial I.
Vehiculos y Vehiculos y 4
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 5 Solicita al usuario realizar el pago en receptoria
Vehiculos y Vehiculos y de Q.4,000.00 microbus, Q.8,000.00 camioneta.
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 6 El usuario presenta recibo de pago y se
Vehiculos y Vehiculos y consigna numero de recibo en el expediente.
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 7 Se emite la primera licencia y se entrega la
Vehiculos y Vehiculos y Calcomania
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 8 Se abre un expediente de la nueva autorizacion
Vehiculos y Vehiculos y y posteriormente se archiva.
Transportes Transportes
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TRASPASO LINEA DE TRANSPORTE

JUSTIFICACION:
Es importante establecer el mecanismo de traspaso de linea de transporte llenandolos requisitos
establecidos para el efecto.

OBJETIVO:
Atender a los vecinos que solicitan el traspaso de linea de transporte ante las autoridades
municipales.

NORMAS:

° La solicitud debe realizarse por escrito.
° El interesado debe ingresarla a la secretaria municipal.
° Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Vecino Solicitante
e Encargado de Vehiculos y Transportes
e Encargado de Unidad Administrativa

CONTROLES DEL PROCESO:

e Control de traspasos de lineas de transporte.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

TRASPASO LINEA DE TRANSPORTE

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA -
Encar,gado . Encar,gado - Recibe el expediente y revisa los datos de
Vehiculos 'y Vehiculos y 1 o . .
Transportes Transportes la documentacién adjuntada por el usuario.
Encargado de Encargado de
Vehiculos y Vehiculos y Traslada el expediente a secretaria Municipal.
Transportes Transportes 2
Encargado de Encargado de Se solicita al usuario realizar el pago de
Vehiculosy Vehiculos'y 3 Q.1,000. En concepto de traspaso.
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de El usuario presenta el pago realizado a través
Vehiculos y Vehiculos y 4 de forma 7-B y se anota el numero de 7-B al
Transportes Transportes expediente
Encargado de Encargado de 5 Se ingresa al sistema para darle de baja en el
Vehiculos y Vehiculos y mismo y colocar el nuevo propietario de la linea.
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 6 Se procede a realizar la licencia del nuevo
Vehiculos y Vehiculos y propietario.
Transportes Transportes
Encargado de Encargado de 7 Entrega de licencia al nuevo usuario y se
Vehiculos y Vehiculos y procede a archivar el mismo.
Transportes Transportes
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COORDINADOR INFRAESTRUCTURA PUBLICA

APERTURA DE BRECHAS, CORTE DE MATERIAL BALASTO Y APERTURA DE CAMINOS.

JUSTIFICACION:

La importancia de contar con un maquinaria pesada que se encarga de la apertura de brechas,
corte de material balasto y apertura de caminos en las comunidades del area rural del municipio
de San Martin Jilotepeque.

OBJETIVO:
Contar con maquinaria en optimas condiciones para el desarrollo del municipio.

NORMAS:
° Los pilotos de la maquinaria pesada deben contar con las medidas de seguridad
necesarias.

o Velar por el mantenimiento de la maquinaria pesada.
° La maquinaria y camiones debe n funcionar adecuadamente.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Coordinador Infraestructura Publica.
e  Pilotos de maquinaria pesada
e Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Bitacora de actividades realizadas.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

APERTURA DE BRECHAS, CORTE DE MATERIAL BALASTO Y APERTURA DE CAMINOS

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
MINISTRATIVA
Coordinador Encargado de v .
R b Velar por el buen funcionamiento de la
Infraestructura Maquinaria y 1 =
. magquinaria pesada.
Pablica Campo.
Coordinador Encargados de Con las respectivas precauciones los pilotos
Infraestructura magquinaria De maquinaria pesada realizan apertura de
Publica pesada, 2 brechas y corte de material balasto.
) Los pilotos deben compactar, conformary
Coordinador Encargados de . . o
L cargar el material segun la maquinariay
Infraestructura maquinaria, 3 ! ) i
Publica camiones depositarla en los camiones de volteo con los que
cuenta la municipalidad.
Coordinador Encgggiciir?;r%e . Los camlqnes de volteo proced_en a depositar
Infraestructura car?]ionesy El mat(—;rlald en eI_ Iugar asignado por el
bl encargado de maquinaria
Publica vehiculos. J a
Coordinador Encargados de 5 Finalizada la actividad diaria proceden a
Infraestructura r:slnql?o”;gga’ guardar la maquinaria en el lugar establecido
Publica vehiculosy por el encargado de maquinaria y campo.
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COORDINADOR INFRAESTRUCTURA PUBLICA

CAMIONES DE VOLTEO, PIPAS, EXTRACCION DE DESECHOS SOLIDOS.

JUSTIFICACION:

La importancia de contar con camiones tanto de volteo, pipas y de extraccion de Desechos Solidos
gue apoyan las actividades realizadas por la maquinaria pesada que es para el desarrollo del
municipio de San Martin Jilotepeque

OBJETIVO:

Contar con la experiencia necesaria de conducir los camiones de la municipalidad.

NORMAS:
U Los pilotos de camiones deben contar con las medidas de seguridad necesarias.
[ Velar por el mantenimiento de los camiones municipales.
° Los camiones municipales debe n funcionar adecuadamente

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria y campo
e . Pilotos de camiones
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Controles de mantenimiento y servicios a camiones municipales.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

CAMIONES DE VOLTEO, PIPAS, EXTRACCION DE DESECHOS SOLIDOS
UNIDAD
A RESPONSABLE = PASO NO. ACTIVIDAD
IMINISTRATIVA

Encargado de Niotos de Velar por el buen funcionamiento de los
Maquinaria y . 1 camiones de volteo, pipas y extraccion de
camiones :
Campo. desechos solidos.
i;‘;g&?r?gr?adye Pilotos de Trasladan materiales de construccién hacia los
Campo. camiones 2 proyectos o apoyan a los de maquinaria pesada
Encargado de Pilotos de Realizan el traslado de desechos solidos de los
Maquinaria y camiones 3 mercados y otros al lugar donde
Campo.
temporalmente colocan la basura
Encargado de Pilotos d Llevan el control de servicios de mantenimiento
Maquinaria riotos de 4 i
q y camiones de los camiones.
Campo.
Encargado de Pilotos de 5 Realizan el mantenimiento diario y limpieza de
Magquinariay camiones los camiones.
Campo.
Encargado de . Finalizada la actividad diaria proceden a
A . Pilotos de 6 . .
Maquinaria y camiones guardar los camiones en el lugar establecido
Campo. por el encargado de maguinaria y campo.
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COORDINADOR INFRAESTRUCTURA PUBLICA

ALBANILES.

JUSTIFICACION:
El conocimiento en la construccién de obras importantes es funcién primordial de las personas que
se desenvuelven en la albafiileria.

OBJETIVO:
Contribuir con el desarrollo del municipio a través de construccion de obras municipales.

NORMAS:
° La solicitud debe realizarse por escrito.
o El interesado debe ingresarla al area de control de expedientes.
. Indicar el motivo de la solicitud.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Vecino Solicitante
Encargada de Atencién e Informacion de Control de Expedientes.
Supervisor de Control de Expedientes
Secretaria de Alcaldia Municipal.
Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

ALBANILES.
UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA
Encargado de
Maquinaria 'y Albafiiles 1 Revisa las funciones correspondientes al cargo
Campo
Encar.gad.o de ~ Organiza actividades durante el mesde
Maquinaria 'y Albafiiles )
2 acuerdo a sus funciones.
Campo
Encargado de .
Magquinaria y Albafiiles Elgbgra un calepdarlo agregando las
3 actividades ya organizadas
Campo
Encargado de Presentar el calendario de actividades al
Maquinaria y Albafiiles 4 encargado de maquinaria y campo
Campo
Encargado de Encargado de 5 Revisa el calendario, hace observacionesy
Maquinaria y Maquinaria y archiva las actividades realizadas por el albafiil
Campo Campo

171




SAN MARTIN

JILOTEPEQUE

MUNICIPATLID A D

ALBANILERIA

REALIZA LA CONSTRUCCION DE OBRAS SUGERIDA

JUSTIFICACION:

La construccién de obra publica es una de las actividades del personal que cuenta con el
conocimiento de edificar construcciones.

OBJETIVO:

Construir obras dentro del area urbanay rural del municipio, obras municipales.

NORMAS:

L La salicitud debe realizarse por escrito.
[ El interesado debe ingresarla al area de control de expedientes.
° Indicar el motivo de la solicitud.

Vecino Solicitante
Encargada de Atencion e Informacion de Control de Expedientes.
Supervisor de Control de Expedientes
Secretaria de Alcaldia Municipal.

Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Control de la Agenda.

ANEXOS: NINGUNO

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A
DMINISTRATIVA

Encargado de

REALIZA LA CONSTRUCCION DE OBRAS SUGERIDA

RESPONSABLE

Encargado De

PASO NO.

ACTIVIDAD

Da aviso e instrucciones de la construccion que

maquinaria y maquinaria y s .
Se realizara.
campo campo
Er?;glrj?r?:r?adye Enﬁ%?ﬁggr%ey Realiza un presupuesto de loquesevaa
campo campo 2 Necesitar (Herramientas y materiales.)
Encargado de - _ _ _
magquinaria y Albafiil 3 Empieza la construccién de la obra requerida
campo
Encargadc_) de Supervisor de Supervisa periddicamente el avance de la obra.
maquinariay obra 4
campo
Encargado de Direccion 5 Entrega la obra construida.
maquinariay Municipal de
campo planificacion
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COORDINADOR INFRAESTRUCTURA PUBLICA

RECORRIDO DE PILOTOS.

JUSTIFICACION:

Son los encargados de conducir los vehiculos automotores pertenecientes a la
municipalidad de San Martin Jilotepeque y cumplir con los objetivos designados a cada uno
de ellos, desde la conduccion de las autoridades superiores hasta la conduccion para la
prestacion de los diferentes servicios que atiende la municipalidad

OBJETIVO:

Velar por el buen estado de los vehiculos al servicio de la municipalidad..

NORMAS:

° Responsable del buen funcionamiento de los vehiculos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Maquinaria y campo
e Pilotos Municipales.
e  Alcalde Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Llevar bitacora de recorridos de los vehiculos.

DIAGRAMA DEL PROCESO

RECORRIDO DE PILOTOS.
UNIDAD
A RESPONSABLE = PASO NO. ACTIVIDAD

DMINISTRATIVA |
Encargado de
Maquinaria

y campo

Se encargan todos los dias de revisar su
Pilotos 1 Vehiculo  (agua, gasolina, llantas, Tricket,
Llanta de Repuesto, etc)

Analizar y verificar las rutas antes de
cada salida, y asegurar que los vehiculos
estén en perfectas condiciones de uso.

Encargado de
Maquinaria Pilotos
y campo 2

Encargado de Elaborar reporte de gastos por vehiculo

Magquinaria Pilotos 3 al servicio de la municipalidad.
y campo
Encargado de Administrar 'y archivar las nominas de
Maquinaria Pilotos 4 requisicion semanal de combustible de cada
y campo departamento que utilice el vehiculo.
Encargado de 5 Dejar bien estacionados los vehiculos
Maquinaria Pilotos municipales donde fueron asignado s,
y campo
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UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

REPRODUCCION DE PLANTAS EN VIVERO MUNICIPAL

JUSTIFICACION:
Consiste en la reproduccion de plantas para su posterior distribucién

OBJETIVO:
Disponer de plantas para el Municipio de San Martin Jilotepeque.

NORMAS:
° Responsable de la limpieza del vivero municipal

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Unidad Gestion Ambiental Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

o Llevar el control de las plantas producidas.

DIAGRAMA DEL PROCESO

REPRODUCCION DE PLANTAS EN VIVERO MUNICIPAL
UNIDAD
A RESPONSABLE = PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA

Encargado de
Unidad
Gestion Viverista 1
Ambiental
Municipal

Hace terciados de arena, broza y tierra 'y la
mezcla

Encargado de
Unidad
Gestion Viverista
Ambiental 2
Municipal

Llena bolsas para insertar las plantas

Encargado de
Unidad Realiza acodos, prepara vastagos y
Gestion Viverista 3 semilleros.

Ambiental
Municipal

Encargado de

Unidad . 4 Cuida y mantiene arbolitos
. Viverista
Gestion

Ambiental

Encargado de 5 Entrega arbolitos a escuelas o
Unidad insitutuciones que los requieren.
Gestion Viverista

Ambiental
Municipal
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PRODUCCION DE ARBOLES PARA SU VENTA

CEC R
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JUSTIFICACION:
Consiste en la produccién de los arboles para su posterior distribucién y venta

OBJETIVO:
Disponer de arboles para su venta y produccién para el Municipio de San Martin
Jilotepeque.

NORMAS:
° Responsable de la produccion de arboles.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargado de Unidad Gestion Ambiental Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:

e Llevar el control de las plantas producidas.
DIAGRAMA DEL PROCESO

REPRODUCCION DE PLANTAS EN VIVERO MUNICIPAL

UNIDAD
A RESPONSABLE PASO NO. ACTIVIDAD
ODMINISTRATIVA

Encargado de
Unifiad ! Consulta sobre que tipo de arboles se
Gestion Vecino 1
: venden
Ambiental
Municipal
Encargado de
Unidad Procede a elaborar un comprobante parg
Gestion Asistente que cancele en la Receptoria Municipal
Ambiental 2 el valor de los arboles a adquirir.
Municipal
Encargado de
Unidad Realiza pago en receptoria municipal y
Gestion vecino 3 presenta la forma de 7-B entregada por el
Ambiental Cajero .
Municipal
Encargado de .
Unidad 4 Recepciona la forma cancelada y entrega
, _ el comprobante para que pase a recoger sus
Gestion Asistente arboles al vivero municipal.
Ambiental
Municipal
Encargado de 5 Entrega arbolitos a la persona interesada.
Unidad
Gestion Viverista
Ambiental
Municipal
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f UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

REGISTRO MOTOSIERRAS

JUSTIFICACION:

Consiste en la inscripcion de Motosierras en la Unidad de Gestion Ambiental Municipal.

para la tala de los arboles en sus terrenos.

OBJETIVO:

Disponer de registros de motosierras utilizadas en el Municipio de San Martin Jilotepeque.

NORMAS:

° Responsable de la deforestacion de arboles y la reforestacion de los mismos.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

e Encargado de Unidad Gestion Ambiental Municipal.

CONTROLES DEL PROCESO:
e Llevar el control de las motosierras en el municipio.

DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD
A

JMINISTRATIVA

Encargado de

REGISTRO MOTOSIERRAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Se constituye en la unidad de gestion

Un'd.ad ] ambiental municipal para solicitar datos
Gestion Vecino iz
. para deforestacion de arboles en su
Ambiental propiedad
Municipal )
Encargado de
Unidad Procede a llenar el formulario utilizado
Gestion Asistente para uso de motosierra y adjunta
Ambiental documentacion solicitada..
Municipal
Encargado de
Unidad Realiza pago en receptoria municipal y
Gestion vecino presenta la forma de 7-B entregada por el
Ambiental Cajero I.
Municipal
Encargado de :
Unidad Recepciona la forma cancelada y entrega
_ , el comprobante para colocarlo en la
Gestion Asistente papeleria presentada en su momento.
Ambiental
Municipal
Encargado de .Traslada el expediente al Instituto Nacional
Unidad de Bosques para su incripcion,
Gestion Asistente posteriormente se le entrega la inscripcion
Ambiental de la motosierra.
Municipal
Encargado de Entrega la inscripciéon en el Instituto
Unidad Nacional de Bosques y Municipalidad.
Gestion Asistente
Ambiental
Municipa
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S o
COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES

JUSTIFICACION:
Consiste en la organizacién inscripcion de Motosierras en la Unidad de Gestion
Ambiental Municipal. para la tala de los arboles en sus terrenos.

OBJETIVO:
Disponer de personal para el combate de los incendios suscitados en el Municipio de San
Martin Jilotepeque.

NORMAS:

PARTICIPANTES EN EL PROCESO
e Encargados de la brigada de Incendios Forestales municipales..

CONTROLES DEL PROCESO:
e Llevar el control de los lugares del municipio que puede ser foco de incendios.

DIAGRAMA DEL PROCESO

COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES

UNIDAD
A RESPONSABLE  PASO NO. ACTIVIDAD
JMINISTRATIVA
Enca&%?:gdde Proceden a denunciar un incendio
: Vecinos 1 forestal en el lugar donde ocurre el
Gegtion siniestro
Ambiental [

Enca&?}?g; dde Procede a informar a la brigada contra

X Asistente incendios forestales, el lugar y la
5 X .
Ambiental magnitud del mismo.

Encargado de

Unidad ) . - -
. Asistente Realiza el respectivo informe del siniestro.
Gestion 3
Ambiental
Encargado de Cuando se prevee que eI_Incendlo forestal
. 4 es de gran manitud se solicita la
Unidad ., p . .
Gestion Acor® colaboracion de la brigada contra incendios
bi | 8 gue se encuentra en las instalaciones de la
Ambienta gobernacién departamental de
Municipal Chimaltenango.

Encargado de 5 La brigada especial contra incendios de
Unidad _ Chimaltenango se hace presente en el
Gestion Asistente lugar indicado por el personal de la Unidad

Ambiental de Gestion Ambiental Municipal.
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