MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

‘Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA
MARIA DE JESUS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ.

CERTIFICA:
Que tuvo a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal de la
Municipalidad de Santa Maria de Jes(s departamento de Sacatepéquez, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, con Cuentadancia Numero T3-3-11 en el cual
se encuentra asentada el Acta NGmero treinta vy seis guion dos mil veinte (36-2020)
SESION PUBLICA ORDINARIA de fecha veintitrés de junio del ano dos mil veinte
(23/06/2020) en la cual obra el punto: DECIMO NOVENO que textualmente se lee: -

DECIMO NOVENO: El sefior Alcaide Municipal, Licenciado Daniel Suntn Sica,
procede a presentar a los miembros del Concejo Munioipal del municipio de Santa
Maria de Jesus, Departamento de f:;acatepequez el Manual de Normas vy
Procedimientos de la Mumclpahdad de Santa Mana de Jesus Sacatepequez, para su
conocimiento, dISCUSIén aprobacron y/o lmprobac:on Manual que obra en ciento
setenta y cuatro (174) folios y- conhene los temas que se detalian a contmuamon --------

INTRODUCCION ‘ :
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PRUCEDIMIENTOS e
FUNDAMENTOS MUNICIPALES ‘ ;
GOBIERNO MUNICIPAL
INVERSION SOCIAL ‘ Ly
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
ORGANIGRAMA GENERAL :
LISTADOS DE. PROCEDIMIENTOS
CONCEJO MUNICIPAL L
Aprobacién de bases de ootazac:on :
Designacion de Junta de Licitacion -
Calificacion y Ad_lUdICBCIOn de Compras o
Suscripeién y Aprobacion del Contrato Admlmstratlvo
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. AN v
Elaboracién Y Aprobacmn del Plan’ Anual de. Audltorla
Planeacion y Fjecucion: de. audltorla L et
Elaboracion y Presentacion de Informe de Audttorla e
ALCALDIA MUNICIPAL 45 ,
Revisién de Despacho. Munlmpal
Audiencias ante el Alcalde Municipal
Ingresos de Tomo de Archivo General
BIBLIOTECA MUNICIPAL
Servicio de Biblioteca
RECURSOS HUMANOS
Nombramiento Personal 011
Suscripcion, Aprobacion y Remisién de contrato laborales
Preparacion de Prestaciones laborales
Permisos Especiales al Personal
Vacaciones de Personal
Solicitud de Carta de Ingreso
Constancia Laboral
Elaboracion, Aprobacién, Aplicacion de Manuales y Reglamentos Municipales
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Recepcidn, informacién, resolucién de solicitud de informacion pablica

Informe digital y fisico de informacién solicitada durante el afio
UNIDAD DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

Inscripcion, Actualizacion, Agilizacion para Ingresar al Programa del Adulio
Mayor
SECRETARIA MUNICIPAL

Acta de Inspeccion Ocular

Apertura de Negocio

Autorizacion de Desmembracion de Terrena

Catastro Municipal de Energia Eléctrica

Constancias Varias

Contratos de Agua Potable

Renovacion de Contratos de Mercado Munlmpal

Inscripcion de COCODES, ONG'S, Junta de Padres de Familia y Autonzacion
de Libros , 10 i

Licencia para Tala de A‘rbqies '

Matrimonios Civiles

Titulo de Cementer!o ‘ , :

%tﬁpensmn Temporal de Servlt:lo de Agua Potable (Taponeo)

Renovacion de Ac‘tas de Supprwvenc e de Personas. |I'Ibbll[clb en PIUQIdHld
del Adulto Mayor : L s

Inscripcion de Personai al Programa del Adulto Mayor v

- Actas de. Supervwenua de Estado Y. Clases. Paswas

Actas Voluntarias

Licenciay Pormisos Varios
DIRECCION DE ADMNISTRACION FlNANGIERA INTEGRADA MUNlCIPAL

Aprczbac:aon de Estados Fmancremq ydelal |qmdamon l—’récupueqtarla

Remisién de los Estados Flnanr‘lero“ y de Ia Loqundamon Presupuestana

Creacidn de Fando de Caja Chica - ' (

Compras oon Fondo de F‘aja Chica

Reposicién o Reembolso de Laja Chiga

‘Apertura de Cuentas Nuevas para Usuanos de Serwcsos Pubhcos

Determinacion de la Morosidad de Contnbuyentes y Usuanos de Servicics

Cobro de la Cartera Morosa porla Via Admtms’cratlva ‘
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION e

Constancia de Residencia -

Informe de Obras Mensual.

Presupuesto de Obras en Excel -
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Curso de Corte y Confeccién

Curso de Porcinocultura

Curso de Cocina

Curso de Reposteria, Manualidades, Elaboracién de Mermeladas, Frutas en
Conserva

Elaboracion de Crema Corporal, Perfume, Jabén en bola y Bisuteria

Acompanamiento de Victimas por cualquier tipo de violencia

Capacitaciones en General

Gestion de Proyectos
OFICINA DE GUARDARECURSOS

Solicitud de Talonarios

Ascenso y Descenso del Volcan de Agua
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Talleres y Capacitacicnes para Acreditaciones
SERVICIOS PUBLCIOS

Servicio de Agua Potable

Atencion de Falta de Servicio de Agua

Cortes y Reconexiones de Agua

Servicio de Drenaje

Mantenirmiento de Pozus y Plantas de Tiatamienlo de Agua Polable

Arrendamiento de Inmuebles y Bienes

Verificacion de Usuarios Morosos

Verificacién y Control de Agua

Control de Arrendatarios del Mercado Municipal, y Derechos de Fuerta. --
Entecrado el Concejo Municipal y CONSIDERANDO: Que el gobierno del municipio

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el gjercicio del gobierno del
municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base
en los valores, cultura y neceéidades‘» Vpla'nfeadas:‘pm Jdas vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos. CONSIDERANDQ: Quie &l Concejo Municipal emitird su
propio reglamento iht’erho“dé organiéacidh y. fuhoioham‘ien’t‘q,-.!bs_ reglamentos y
ordenanzas paré la orgahizaci'én Y 'funCioh‘amiento de 'su's 'c‘)ﬁci.n.a.s asi como el
reglamento de- personai regiamento de watlcos y de*naa disposmioneq que garanticen
la buena marcha de Ia admlmstraoxon murnclpal CQNSIDERANDO Tl Goncejo
Municipal es el ¢rgano colegiado superior de deliberacion y dl_é'-deéi's'ién dé"lloé asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y rnanoorhuriadamer'lle‘ IESpohéableS por la
toma de decisiones. CONSIDERANDD:'QUE el Manual de "Nérmas y Procedimientos
de la Muni‘cipalidar! cde Santa Marfa e lpsus,. Sar‘ater)éc‘v iez, es-una herramienta
esencial para la eficiencia v eﬂcama en la preatacxcn de los servicios publlcos POR
TANTO: Con fundamernito en lo co_naderadq yen ‘ia.q-ue para el efecto establecen [0s
Articulos, 253 y 254 de Ja Constitucion Politica de is Republica de Guatemala, 3, 6, 7,
8, 9, 33, 34, 35 lterales a)"c;) 1), @) 40, 41 y 42 del Decreto Numero 12-2002 del
C‘ongreqo de la Republma de uatem'«:!a (‘Mlgo Mummpai y sus Reformas y después
de conocer el Mariial Jde Nu‘mrd?s yFr_m,g—'_;(hn_nH; mn-,”de ‘d ‘I_\/’Iu_,rm,,lpaildad de Santa Maria
de Jess, Sacatepéquez, y dis'éﬁt.ir avm;:'_;!ismentgy, ‘iél réspectiq por unanimidad de votos:
en su totalidad al resolver; él'C:ongepé ’M'unignpal”ACUERDA. 1) lener por conocido v
analizado lo expuesto por el sefor Alcalde Municipai. H) APR'_O'_BAR EL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE
JESUS, SACATEPEQUEZ, presentado por el sefior Alcalde Municipal en el Pleno del
Cencejo Municipal, el cual cbra en ciento setenta y cuatro (174) folios. W) Instruir al
Encargadoc de Recursos Humanos para que socialice con los jefes de las direcciones
municipales el Manual de Normas y Procedimientos de la Municipalidad de Santa
Maria de Jesus, Sacatepéquez, aprobado para su efectiva aplicacion. V) Instruir a los
directores de las dependencias municipales para que socialicen con el personal
municipal a su cargo el Manual de Normas y Procedimientos de la Municipalidad de
Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez, para su respectiva aplicacion en el gjercicio de
sus atribuciones. V) Instruir al Encargado de la Oficina Municipal de Acceso a la
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Informacion Pdblica para que publique el Manual de Normas v Procedimientos de la
Municipalidad de Santa Maria de Jess, Sacalepéques, aprobado en la pégina oficial
de la Municipalidad de conformidad con lo que para el elkclo eslablece |a Ley de
Acceso a la Informacién Publica Decreto Nomero 57-2008 del Congreso de la
Repdblica de Guatemala. VI) Queda derogada toda disposicion emitida cor
anterioridad que contravenga y/o tergiverse el contenido del presente el Reglamento
Interior de Trabajo de la Municipalidad de Sanla Maria de Jestis, Sacatepéquez. VII)
Certifiqguese y Notifiquese para sus efectos consiguientes Aparecen las firmas
legibles de Daniel Sunun Sica, Alcalde Municipal, Oliver Rene Vasquez Mixtun,
Sindico Primero, Juan Osoy Piche, Sindico Segundo, Celestina Tepaz Acalon de Tul,
Concejal Primero, Cesar Arturo Mixlun Hemandez, Concejal Segundo, Miguel Angel
Mixtun Cuma, Concejal Tercerg, Juan Pio Piche, Concejal Cuarto y Glady Raquel

Chacan Chactn, Secretaria Mumcnpal y Ios sellos respectlvos

Y para remitir a donde corres;aonda y efectos Iegales se extlende sella y firma la presente
certificacion en el mUthlplO de Santa Mana e, Je::us Departamentu e Saoatepéquez a
los velntacuatro dlas del mes de junio del ano dos ITHI vemte impresa unlrameme 211 sU

lado anverso, consta en cuatro hOjaS de papel bond con membrete de la. Munlorpahdad

. Alcalde Munlolpal
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