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INTRODUCCION

El presente documento constituye el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS de la
Municipalidad de Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez, elaborado por
encargo del Alcalde Municipal, como un importante instrumento técnico para el
fortalecimiento y mejora de la gestidn de la Institucidn, la cual contiene la misidn, vision,
valores institucionales, descripcion de los procedimientos a seguir en el area de trabajo que
corresponda.

El Manual se elabora en cumplimiento a lo establecido por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacién, referente a la obligatoriedad de las entidades publicas del Estado de
contar con Manuales Administrativos actualizados par una eficiente gestion publica.

El propdsito del presente Manual es contar con un documento practico de apoyo y consulta
para el desempefio de las labores diarias del personal dentro de la Institucion.

El Manual incluye una descripcion general, usuarios y requisitos para cada procedimiento,
asi como los pasos a seguir para el logro de resultados finales acorde a los parametros de
funcionamiento establecidos para cada Direccidon o Departamento de la Institucién, lo cual
estd reflejado en un flujograma para cada procedimiento.

A partir de su aprobacidn se establece un compromiso de proceder a su presentacion oficial
a todo el personal de la Institucion para dar inicio a su utilizacion y aplicaciéon diaria,
debiendo asumir el compromiso de aportar los conocimientos y experiencias necesarias
para su actualizacion anual con la cual se garantizara obtener un documento cada vez mas
completo, asi como mantener su vigencia y aplicabilidad a través de las revisiones
periddicas y sistematicas por parte de la Direccion Administrativa, dando cumplimiento a la
politica de mejor continua en los resultados de la gestion publica de ésta Institucién.

DANIEL SUNUN SICA
ALCALDE MUNICIPAL
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I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Este apartado contiene los objetivos y las normas de aplicacion del presente manual.

1.1 Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

- Dotar a la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez, de un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacién sobre su
historia, organizacién, marco legal, visién, misién, objetivos y valores
institucionales que definen la mistica del trabajo municipal.

- ldentificar y orientar sobre las funciones que cada dependencia desempefia en
el que hacer municipal y presentar la estructura organizacional de cada una.

- Definir y documentar la descripcidon técnica de puestos que conforman las
diferentes dependencias municipales.

- Determinar los procedimientos y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
y otros elementos que permitan identificar plenamente el perfil de puesto.

- Orientar a los nuevos empleados sobre las atribuciones, responsabilidades y
relaciones que quiere el puesto que debe desempeiiar.

1.2 Normas de Aplicacidon General
- El manual de Normas y Procedimientos debera divulgarse con el fin de informar
al personal de las atribuciones asignadas a cada puesto de trabajo.
- El Manual de Normas y Procedimientos debera ser revisado y actualizado
periddicamente para evitar su obsolescencia.

Il.  FUNDAMENTOS MUNICIPALES

La Municipalidad es un érgano descentralizado territorialmente, al cual le corresponde el
gobierno y la administracion del Municipio. Las competencias de la Municipalidad proceden
por delegacién del Estado y son desempefiadas con autonomia politica, financiera y
administrativa en el respectivo territorio municipal. Como organizacién publica
descentralizada, la Municipalidad coordinara sus politicas con las politicas generales del
Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda.

Como una institucidn auténoma de derecho publico que administra un municipio, tiene
personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones para el
cumplimiento de sus fines, en los términos legales establecidos.

Gobierno Municipal. Se le llama a la autoridad que dirige las acciones de un municipio. Es
el promotor y coordinador del desarrollo local, articulador de actores sociales y
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responsables de monitorear las acciones de los diferentes sectores vinculados
a ese desarrollo. La autoridad o gobierno municipal la ejerce la Corporacion o

Concejo Municipal, se apoya en aparato administrativo conocido como
Municipalidad.

2.1 Marco Legal

El marco legal sobre el régimen municipal estd plasmado en el capitulo VIl de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, del articulo 253 al 262; en el Cédigo Municipal,
Decreto 12-2002, en cuanto al traslado de competencias administrativas, econdmicas y
sociales del Organismo Ejecutivo al Municipio; y en la Ley del servicio Municipal, la cual
regula las relaciones laborales de los funcionarios y empleados de la Municipalidad.

2.2 Informacion General del Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Santa Maria de Jesus es uno de los 16 municipios del departamento de Sacatepéquez y se
ubica en la parte sur del departamento de Sacatepéquez en la Region V o Regidn Central,
hay una distancia de 10 km desde la cabecera departamental de Antigua hasta el Municipio.

Su clima es generalmente frio, el municipio tiene una extension territorial de 34 km
cuadrados, su altura sobre el nivel del mar es de 2,070 metros sobre el nivel del mar, se
localiza en la altitud 14° 29’ 36” y en la longitud 90° 42’ 36”.

2.2.1 Reseina Historica

En relacion a su historia, existe una tradicion muy antigua, relacionada con su primitiva
sede, estimandose que sus fundadores, originarios de Quetzaltenango, a raiz de la
conquista hispana, se establecieron un poco hacia el norte, donde existia una pequefia
iglesia colonial (siglo XVI) conocida con el nombre de Calvario, que fuera destruida por las
correntadas que descendieron del coloso del Volcan de Agua o Volcan Hunapu, conocido
asi por los antiguos pobladores, o por los terremotos de 1,717; 1,751; 1,773; 1,917-1,918 y
el 4 de febrero de 1,976, siendo restaurada después de cada tragedia, conservando su estilo
original, tales tragedias obligaron a sus comunidades a trasladarse al solar que ahora se
conoce (SEGEPLAN,2009).

2.2.2 Poblacion

Para su estudio, Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez, segln estadisticas realizadas por la
Direccién Municipal de Planificacién en el afio 2009, tiene una poblacién de 28,630
habitantes, donde el 51% son hombres y el 49% mujeres. EI 99.08% de la poblacion es de la
etnia Cakchiquel y solamente 131 personas son ladinas.
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Segun estimaciones de poblacion, elaboradas por el Instituto Nacional de
Estadistica (INE), al afio 2002 presenta una poblacién de 16,594.

2.2.3 Territorio

El Municipio de Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez, se localiza en las faldas del Volcan de
Agua, limita al Norte con Magdalena Milpas Altas y Antigua Guatemala (Sacatepéquez), al
Sur con Palin (Escuintla), al Este con Amatitldn (Guatemala) y al Oeste con Antigua
Guatemala y ciudad Vieja (Sacatepéquez).

En la divisiéon administrativa cuenta con 4 cantones que constituyen el casco urbano, que a
su vez estdn divididas en 2 colonias y 22 sectores, como se establecid en el taller de lugares
poblados llevados a cabo en el 2009. La distancia a la cabecera municipalesde 1 kmyala
capital de 55 kildbmetros por carretera pavimentada hacia la Antigua Guatemala. Con el
Municipio de Palin (Escuintla), Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez de Jesus, Sacatepéquez,
se comunica con una carretera de 13 kildmetros de terraceria.

2.2.4 Actividad Econdmica del Municipio
- Sueconomia se basa en la produccién agricola, siendo sus principales productos:
Maiz, frijol, papa, arveja, gliicoy, etc.
- Ensu produccién industrial, se puede mencionar la fabricacién de productos de
metal y joyeria.
- Laproduccidén artesanal se basa en la confeccion de tejidos de algoddn, muebles
de madera y morrales de pita, jarcia, etc.
2.2.5 Servicios Basicos en el Municipio
Entre los principales servicios con lo que cuenta el Municipio son:
e Agua Potable: la mayor cobertura por medio de pozos mecdnicos.
e Alumbrado eléctrico: publico y domiciliar.
e Red Vial: la mayoria de calles de la cabecera municipal se encuentran
adoquinadas.
e Educacion: se imparten en el Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez,
por medio de establecimientos publicos en su mayoria.
e Salud: por medio de centros y puestos de salud publica.
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2.3 Marco Filoséfico e Ideoldgico Institucional
Con el propdsito de unificar esfuerzos en pro del desarrollo integral del

Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez, y para fortalecer la gestion
municipal, para cumplir con la visidn de ser un municipio modelo, capaz de impulsar el
desarrollo integral de la poblacién; la presente administracién ha creado un marco
ideologico vy filoséfico institucional; que contribuya a brindar los lineamientos que rigen la
funcién y el trabajo eficaz y eficiente.

2.3.1 Misién

La Municipalidad de Santa Maria de Jesus, del departamento de Sacatepéquez, es una
entidad auténoma, que se dedica a promover el desarrollo del municipio, a través de
actividades sociales, culturales, educativas, ambientales, y deportivas, con el fin primordial
de impulsar proyectos comunitarios, prestar y administrar los servicios basicos,
garantizando su funcionamiento, cobertura y sostenibilidad de una forma eficiente y
transparente, contribuyendo a mejorar la calidad de vida y satisfacer las necesidades de
nuestros vecinos.

2.3.2 Vision
Ser una municipalidad, dindmica, competente y hacer de Santa Maria de Jesus un municipio,
mas justo, sostenible en un ambiente de paz.

2.3.3 Politicas
Practicas del buen gobierno

Eficiencia y calidad:
Para la probidad, equidad, austeridad y transparencia en la administracion de los recursos
municipales y gestidon administrativa, técnica, financiera y legal.
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Inversidn social:
1. Educacion
Apoyo en servicios de educacidon para que la poblacién obtenga un mejor desarrollo.

2. Salud
Proporcionar en servicios de salud para que la poblacion disminuya su tasa de
desnutricién.

3. Cultura, deportes y servicio social
Apoyo a las actividades culturales, deportivas y sociales para contribuir con la salud
fisica y mental de la poblacion.

4. Aguay saneamiento
Prioridad para llevar los servicios esenciales de agua y saneamiento ambiental a
todos los cantones del Municipio.

Infraestructura vial

e Red vial
Mantenimiento de la red vial del Municipio.

2.3.4 Objetivos Estratégicos

Servicios Publicos
Mejorar el abastecimiento de los servicios publicos de manera eficiente y continua,
ampliando la infraestructura fisica de los mismos.

Red vial
Mantener la red vial en condiciones adecuadas de las principales vias de acceso a los
cantones del Municipio.
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Cultura y deporte
Apoyar las actividades deportivas, culturales y sociales, que contribuyan con

el desarrollo fisico y mental de la poblacidn.

Educacion
Apoyar la educacién del Municipio mediante la contratacién de docentes capaces vy
comprometidos con su profesidn que ocupen las vacantes en las escuelas publicas.

Salud
Apoyar los servicios de salud mediante la contratacidn de servicios técnicos que apoyen en
la gestion y realizacidn de jornadas médicas.

Turismo
Impulsar el turismo mediante programas de seguridad y logistica a los visitantes.

2.3.5 Valores Institucionales
Los valores institucionales son nuestro patrimonio para el mantenimiento y fortalecimiento

de nuestra Mision.

COMPROMISO
Actuar con lealtad hacia los intereses del Municipio y de sus habitantes, con trabajo
responsable, transparente y equitativo.

UNIDAD
Trabajando unidos con el pueblo lograremos el bienestar y la armonia en el Municipio de
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

RESPETO
Valorar a los demas, considerando su dignidad, aceptando sus limitaciones y reconociendo
sus virtudes, con un trato amable y cortés para todos.

CALIDAD
La constante innovacién, nos ayudara a tener una Municipalidad eficiente y capaz, que, con
excelencia, satisfaga las necesidades y expectativas de su poblacion.

TRANSPARENCIA
Velar por la maximizacion y hacer uso adecuado de los recursos, actuando con honradez.
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3. Servicios Publicos Municipales

La Municipalidad tiene como atribuciéon primordial la prestacién y administracion de los
servicios publicos de la poblacién bajo su jurisdiccién territorial, por lo tanto, tiene
competencia para establecerlos, mantenerlo, mejorarlos, regularlos, garantizando su
funcionamiento eficiente, seguro continuo, cdmodo e higiénico a los habitantes de dicha
poblacién, en su caso, la determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y
justas, segun lo establece el articulo 72 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 vy las
reformas contenidas en el Decreto 22-2010.

La Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez, presta los siguientes servicios: a)
Servicio de ampliacién, mantenimiento y mejora de aguas, b) Servicio de limpieza de la via
publica, c) Registro de derecho a establecimientos comerciales, ventas callejeras, rétulos,
vallas, cable TV y telefonia, e) Recaudacién de impuestos de competencia municipal, f)
Construccidn, ampliacién, mantenimiento y mejora de obras de infraestructura y bienes
nacionales de uso comun, y g) Administracién del cementerio y mercado municipal.

4. Organigrama General

El presente organigrama, muestra la estructura organica general de la Municipalidad de
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez, conformada por los érganos de administracidn
superior y las diferentes dependencias municipales de direccién administrativa, financiera,
técnica y de servicios.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE
JESUS, SACTEPEQUEZ
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IV LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Concejo Municipal

e Aprobacién de Bases de Cotizacidn

e Designacidon de Junta de Cotizacion

e Calificacién y Adjudicacién de las compras

e Suscripcién y aprobacién del Contrato Administrativo

Unidad de Auditoria Interna

e Elaboracién y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria
e Planeacidn y Ejecucién de Auditoria

e Elaboracién y Presentacion de Informe de Auditoria

Alcaldia Municipal
e Revisidn de despacho
e Audiencias ante el Alcalde Municipal

Biblioteca Municipal
e Servicio de Biblioteca Municipal

Recursos Humanos

e Contratos de Personal 029 y 022

e Suscripcién, aprobacidn y remisién de contratos laborales
e Preparacion de prestaciones laborales

e Permisos especiales al personal

e Vacaciones

e Cartadeingreso

e Constancia laboral
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IV LISTADOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
e Recepcidn, informacion, resolucion de solicitudes de informacidn publica.
e Informe digital y fisico de la informacidn solicitada durante el afio.

UNIDAD DE ELABORACION DE MANUALES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES
e Elaboracién, aprobacidn, aplicacién de normas y reglamentos municipales.

ATENCION AL ADULTO MAYOR
e Inscripcidn, actualizacién, agilizacion para ingresar el programa del adulto mayor.

SECRETARIA MUNICIPAL

e Acta deinspeccion.

e Apertura de negocio.

e Autorizacién de desmembracion de terrenos.

e Catastro municipal de energia eléctrica.

e Constancia de escrituras.

e (Constancias varias.

e Contratos de agua potable.

e Renovacién de contratos de mercado municipal.

e Inscripcidn de COCODES, inscripcidn de junta de padres de familia y autorizacién de
libros.

e Licencia de tala de arboles.

e Matrimonios civiles (mayores de edad, menores de edad).

e Titulo de cementerio.

e Traspaso de agua potable.

e Renovacion de actas de supervivencia de personas inscritas en el programa del adulto
mayor.

e Actas de supervivencia del Estado y clases pasivas.

e Actas voluntarias.

e C(Catastro de energia eléctrica.

e Licencia y permisos varios.
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IV LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
Aprobacién de estados financieros y de la liquidacién presupuestaria.

Remisidn de los estados financieros y de la liquidacion presupuestaria.

Creacién de fondo de caja chica.

Compra de fondo de caja chica.

Reposicién o reembolso de caja chica.

Apertura de cuentas nuevas para usuarios de servicios publicos.

Determinacién de la morosidad de contribuyentes y usuarios de servicios.

Cobro de la cartera morosas por la via administrativa.

Direccién de Planificacion Municipal

Solicitud constancia de residencia.
Informe de obras mensual.
Presupuesto de obras (Excel).

Coordinacion de la Oficina Municipal de la Mujer

Curso de Corte y Confeccion.

Curso de porcinocultura.

Curso de cocina.

Curso de reposteria, manualidades, elaboraciéon de mermeladas, frutas en conserva.
Elaboracion de crema corporal, perfumes, jabdn en bola, bisuteria.
Acompafiamiento a victimas por cualquier tipo de violencia.

Capacitaciones.

Gestion de proyectos.

Direccién Municipal de Turismo

Solicitud de talonarios.
Ascenso y descenso hacia el volcan de agua.
Talleres y capacitaciones para acreditaciones.
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Servicios Publicos Municipales
° Servicio de agua potable.
. Atencidn de falta de servicios de agua potable.

Cortes y reconexion de agua.

Servicio de drenaje.

Mantenimiento de pozo, plantas de tratamiento de agua potable y residual.
Arrendamiento de estadio y sillas.

Verificacién de usuarios morosos.

Verificacién y control de agua.

Control de arrendamiento de mercado municipal y derechos de puerta.
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CONCEJO MUNICIPAL

e Aprobacion de Bases de Cotizacion.
e Designacidén de Junta de Cotizacidn.
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CONCEJO MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Aprobacion de Bases de Cotizacion

Descripcion General:
Actividad que se realiza para la realizacién de bases de Cotizacion en cuanto a la aprobacién
de proyectos municipales.

Usuarios:

e Personal Administrativo.
Requisitos:

e Tener Base Presupuestaria.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Conformar el expediente completo Asistente Técnico DMP
2 Solicita dictamen Técnico y Dictamen Juridico Asistente Técnico DMP
3 | Emite Dictamen Técnico y Dictamen Juridico Profesional Especializado
4 | Revisa silos documentos de cotizacion y licitacion Director DMP
estan completos y correctamente elaborados
5 | Solicita la aprobacion de los documentos de Director DMP
cotizacion y licitacion
6 | Aprueba los documentos de cotizacion y licitacion Concejo Municipal

Autorizado por:

Alcalde Municipal

Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

APROBACION DE BASES DE COTIZACION
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CONCEJO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Designacion de Junta de Licitacion

Descripcién General:

Actividad que se realiza para la realizacidén de la Designacion de Junta de Cotizacién en cuanto a la
aprobacién de proyectos municipales.

e Personal Administrativo.

Requisitos:

e Tener Base Presupuestaria.

No. | Descripcion Secuencial Responsable
Publica en GUATECOMPRAS los documentos de
1 | cotizacién y licitaciéon

Publica convocatoria en el Diario Oficial y otro de Encargado de Compras
2 | mayor circulacién o invita a proveedores

3| Habilita libro de bitacoras

Solicita designacion de la Junta de Cotizacién o

4 | Junta de Licitacion

Designa los integrantes de la Junta de Cotizacién
5| o Junta de Licitaciéon

Aprueba los integrantes de la Junta de Cotizacién
6 | 0 Junta de Licitacién

Director DMP

Concejo Municipal

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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[l =
DESIGNACION DE JUNTA DE LICITACION

Enc. Compras Director DMP Concejo Municipal

Publica en
GUATECOMPRAS los
documentos de

. . s . . .z
ratizaciAn v licitariAn

Publica convocatoria en
el Diario Oficial u otro de
mayor circulacion o

invita 2 nrnvaadarac

Designa los integrantes
Solicita designacién de de la Junta de

Habilita libro de o
P la Junta de Cotizacién o Cotizacién o Junta de

liinta da liritariAn

Licitacion

Aprueba los
integrantes de la Junta
de Cotizacién o Junta
de Licitacion

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CONCEJO MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Calificacion y Adjudicacion de Compras

Descripcion General:

Actividad que se realiza para la calificacion y Adjudicacion de Compras en cuanto a la
aprobacion de proyectos municipales.

Usuarios:

e Personal Administrativo.
Requisitos:

e Tener Base Presupuestaria.

No. | Descripcidn Secuencial Responsable

1 | Recibe las ofertas presentadas por los contratistas.

5 Enumera y rubrica las ofertas. Junta de Cotizacion o Licitacion

Suscribe acta de recepcion y apertura de plicas.

4 | Publica acta de recepcion y apertura de plicas en
GUATECOMPRAS.
5 | Califica las ofertas presentadas por los contratistas.

Enc. Compras

Selecciona la oferta mas conveniente. Junta de Cotizacion o Licitacion

Suscribe Acta de Adjudicacion.
8 | Publica Acta de Adjudicacién en GUATECOMPRAS.

Enc. Compras

9 | Solicita aprobacién de la Adjudicacion. Junta de Cotizacidn o Licitaciéon

10 | Aprueba la Adjudicacion. Concejo Municipal

11 | Publica la aprobacion de la Adjudicacion en
GUATECOMPRAS.

Autorizado Por:

Enc. Compras

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Calificacion y Adjudicacidon de Compras
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CONCEJO MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Suscripcidn y Aprobacion del Contrato Administrativo

Descripcion General:
Actividad que se realiza para la Calificacion y Adjudicacién de Compras en cuanto a la
aprobacidn de proyectos municipales.

Usuarios:

e Personal Administrativo.
Requisitos:

e Tener Base Presupuestaria.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Notifica al Secretario Municipal sobre la aprobacion de la | Director DMP
adjudicacion.
2 Elabora formato de contrato. Secretario Municipal
3 Firma el contrato. Alcalde Municipal
4 Firma el contrato. Contratista
5 Autentica las firmas. Abogado y Notario
6 Solicita aprobacién del contrato. Secretario Municipal
7 Aprueba el contrato. Concejo Municipal
3 Remisién de copia del contrato y su aprobacioén a la
Contraloria General de Cuentas.
Encargado de Compras
9 Publica el contrato y su aprobacion en GUATECOMPRAS a
mas tardar el dia siguiente de su remision.

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Suscripcidn y aprobacion del contrato administrativo
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

e Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria.
e Planeacion y Ejecucion de Auditoria.
e Elaboracion y Presentacion de Informe de Auditoria.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Procedimiento
Elaboracién y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria

Descripcion General:

Es la realizacion de la Elaboracidn y aprobacion del Plan anual de auditoria interna en la cual
determina los objetivos, politicas, estrategias y procedimientos para la ejecucion de la
Auditoria Interna Municipal.

Usuarios:
e Dependencia de la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos:
e Que exista una persona encargada de la Auditoria Interna, que esté debidamente
creada y establecida por el Concejo Municipal a través de un acuerdo Respectivo.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Define las auditorias a realizarse.
Determina los objetivos, politicas, estrategias y
procedimientos de auditoria.
Ingresa las auditorias en el SAG UDAI.
Extrae el PAA del SAG UDAI para su revision.
Solicita aprobacion del PAA al Concejo Municipal.

Auditor Interno

O bk lw|N

Aprueba el Plan Anual de Auditoria PAA. Concejo Municipal
Ingresa la certificacion de aprobacion del PAA al SAG
7 | UDAI para su aprobacion y registro.

Remite el PAA a la Contraloria General de Cuentas via
8 SAG UDAI.

Auditor Interno

Autorizado Por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Procedimiento
Planeacidn y Ejecucion de Auditoria

Descripcién General:
Es la elaboracidn de la planeacidn y ejecucion de una auditoria dentro de la Municipalidad de santa
Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Usuarios:
Dependencias de la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos:
Que exista una persona encargada de Auditoria Interna, que esté debidamente creada y establecida
por el Concejo Municipal a través de un acuerdo respectivo.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1 |Revisa las auditorias pendientes de ejecutarse.

2 Emite del SAG UDAI carta de presentacién de
auditoria.

Se familiariza con el area a auditar mediante la
3 | revision del archivo corriente y archivo
permanente.

Elabora cuestionario de control interno,
4 | narrativa de procesos, memorando de
planificacion y programa de auditoria.

Ingresa en el SAG UDAI el memorando de

5 . 4 Auditor Interno
planificacion.
6 Aprueba en el SAG UDAI el memorando de
planificacion.
7 Ingresa en el SAG UDAI el programa de
auditoria.
3 Aprueba en el SAG UDAI el memorando de
auditoria.

9 |Ingresa en el SAG UDAI la narrativa de procesos.

Aprueba en el SAG UDAI la narrativa de
procesos.

10
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11 | Llena el cuestionario de control interno.

12 |Ingresa en el SAG UDAI el cuestionario de
control interno.

13 | Elabora papeles de trabajo de la auditoria en
ejecucion.

Auditor Interno

14
Ingresa en el SAG UDAI los papeles de trabajo.

15 | Determina los hallazgos de auditoria.

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Planeacion y Ejecucién de Auditoria

Inicio

Revisa auditoria pendiente a

eieriitarce

Emite del SAG UDAI carta de

oresentacién de auditoria

Se familiariza con el area a auditar
mediante la revision del archivo

carriente v archivn nermanente

Elabora cuestionario de control
interno, narrativa de proceso,
memorando de planificacidon y

nranrama da andidArvia

Ingresa en el SAG UDAI el

memorando de nlanificacién

Aprueba en el SAG UDAI el

memarandn de nlanificaridn

Ingresa en el SAG UDAI el programa

AA aniditAvia

Aprueba en el SAG UDAI el programa

An Anidisavia

Ingresa en el SAG UDAI la narrativa
de procesos

Aprueba en el SAG UDAI la narrativa

de nracecnc

Llena el cuestionario de control

interno

Ingresa en el SAG UDAI el
cuestionario de control interno

Elabora papeles de trabajo de la

anditaria en eieciicidn

Ingresa en el SAG UDAI los papeles

de trahain

Determina los hallazgos de

anditaria
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Procedimiento
Elaboracién y Presentacién de Informe de Auditoria

Descripcién General:
Es la elaboracion y la presentacion de informe de auditoria que realiza el auditor interno dentro de
la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Usuarios:
Dependencias de la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos:
Que exista una persona encargada de la auditoria interna, que esté debidamente creada y
establecida por el Concejo Municipal a través de un acuerdo respectivo.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 Ingresa en el SAG UDAI los antecedentes, objetivos,
alcances y hallazgos de la auditoria ejecutada
2 Notifica al auditado sobre los hallazgos encontrados
3 Se pronuncia sobre cada uno de los hallazgos encontrados e
4 Aprueba en el SAG UDAI cada uno los hallazgos Auditor Interno
encontrados
5 Elabora el Resumen Gerencial dirigido al Concejo
Municipal
6 Presenta al Alcalde Municipal el resumen gerencial e
informe de auditoria interna

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Elaboracion y Presentacion de Informe de Auditoria

AUDITOR INTERNO

Inicio

Ingresa en el SAG UDAI los
antecedentes, objetivos, alcances y

hallazenc Aa la anditaria aiaciitada

Notifica al auditado sobre los hallazgos

encontradneg

Se pronuncia sobre cada uno de los

hallazen< encantradns

Aprueba en el SAG UDAI cada uno los
hallazeos encontrados

Elabora el resumen Gerencial dirigido al
Conceio Municinal

Presenta al Alcalde Municipal el

resumen Gerencial e informe de

AniditAria intarna

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

ALCALDIA MUNICIPAL

o Recepcidn de expedientes en el despacho Municipal.
o Audiencia ante el Alcalde Municipal.
o Archivo de documento en el despacho Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Revision de despacho Municipal

Descripcion General:
Es la revision general de los expedientes que ingresan a la Alcaldia Municipal de Santa Maria de
Jesus, del departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
Vecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal proveniente de diferentes
entidades publicas o privadas.

Requisitos:
Que los expedientes se hayan ingresados por la via oficial (recepcidn).

No. Descripcion Secuencial Responsabilidad
1 |Recepcion de expedientes
5 Traslada al alcalde para su revision y darle Asistente de Alcaldia
posteriormente el visto bueno
3 Recibe y revisa los expedientes a las diferentes

dependencias segun sea el caso Alcalde Municipal

Traslada conocimiento

5 | Recibe conocimiento

. Asistente de Alcaldia
6 | Traslada a dependencias a donde corresponda

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Revisiéon de Despacho

Alcalde Municipal Asistente Alcaldia

Inicio

Recibe expedientes

Traslada al alcalde para su

Recibe y revisa los
expedientes o solicitudes revision y darle

nnctarinrmanta al victa hilann

Traslada conocimiento Recibe conocimiento

Traslada a dependencia a
donde corresponda
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ALCALDIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Audiencias ante el Alcalde Municipal

Descripcién General:
Es la realizacion de audiencias de cualquier interesado con el Sefior Alcalde para tratar asuntos de
su interés.

Usuarios:
Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:
Que los interesados en tener audiencia con el Alcalde Municipal presenten documento personal de
identificacion para el control de visitantes.

No. | Descripcién Secuencial Responsable
Recibe solicitud de audiencia en la entrada del
Edificio Municipal

Solicita al visitante algin documento de
identificacion

1

Registra los datos de identificacidn personal en el . ;
cuadernillo correspondiente Seguridad de Alcaldia

4 | Guia a los visitantes a las bancas de espera

Ingresa el visitante al despacho del sefior alcalde
en el orden en que fueron anotados

Si fuere el caso, remite a los visitantes con el
6 | Director de la dependencia a cargo de la solicitud Asistente de Alcaldia
previamente ingresada

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Audiencias Ante el Seior Alcalde

Seguridad de Alcaldia Asistente de Alcaldia

Recibe solicitud de audiencia en la
entrada del Edificio Municipal

Solicita al visitante algun

dnciimentn de identificacidn

Registra los datos de
identificacion personal en el

cuadernillo carreesnondiente

Guia a los visitantes a las bancas
de esbera

Si fuere el caso, remite a los

Ingresa al visitante al despacho

~ visitantes con el director de la
del Sefior Alcalde en el orden en

dependencia a cargo de la
aue fueron anotados P &

solicitud nreviamente ingresada
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ALCALDIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Ingreso de tomos al archivo general

Descripcion General:
Es la realizacién de un ingreso de un torno de informacién recopilada al archivo general de la
Municipalidad de Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
Asistente de Alcaldia.

Requisitos:
Tener lista informacion clasificada en cada tomo para el archivo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Prepara los tomos de archivo en folders
1 |normales, identificdandolos previamente con el
nombre, afio y nimero de tomo.

Archiva los documentos, expedientes,

2 | providencias entre otros de manera cronoldgicas
ascendente Asistente de Alcaldia
3 | Numera las paginas

Realiza un control interno de toda la
documentacién recibida

Ingresa fisicamente cada tomo al archivo general
en el drea especifica asignada a Alcaldia

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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De Tomos al Archivo General

Secretaria Personal de Alcalde Municipal

Prepara los tomos de archivo en folders
normales, identificindolos previamente con
el nombre, aflo v nUmero de tomo

Archiva los documentos, expedientes,

providencias entre otros de manera
nnnnn lAaira acrandanta

Numera las paginas

Realiza un control interno de toda la

AariimantariAn racihida

Ingresa fisicamente cada tomo al archivo
general en el drea especifica asignada a

Alaaldin
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

e Servicio de Biblioteca Municipal.
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Servicio de Biblioteca

Descripcién General:
Es el servicio de caracter cultural que presta la municipalidad a través de la Biblioteca Municipal.

Usuarios:
Vecinos del Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos:
Carne de identificacion como estudiante.
Documento personal de identificacion cuando es mayor de edad.

No. Descripcion Secuencial Responsable

La persona interesada en una consulta, debera
identificarse con el encargado de biblioteca, para que
1 | busque el nombre del autor y del titulo de la obra.

La persona encargado de biblioteca, deberd buscar el
tema solicitado por los consultantes, entregandoles

2 | los libros requeridos. Slieiieago gSibliotssa

Si el tema no es posible encontrar en los libros
consultados, se procederad a solicitar a la encargada de
biblioteca a través de internet, o el programa Encarta
actualizado, esto para que el publico no se vayasi la
3 | informacidn

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ
"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Servicio de Biblioteca

ENCARGADO DE BIBLIOTECA PUBLICO
MUNICIPAL

Inicio

Identificacidn del
solicitante con el

oanraraadn Ao hikhlintara

Debera buscar el tema por los

consultantes, entregandoles los

lihrnc ranniaridnc

Si el tema no es posible encontrar en
los libros consultados, se procedera
a solicitar al encargado de biblioteca
a través de internet, o el programa
Encarta actualizado, eso para que el

publico no se retire sin la

Entrega la informacién solicitada por

alvarinna intaracadn
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RECURSOS HUMANOS

Contratos de Personal 029 y 022.

Suscripcion, aprobacion y remision de contratos laborales.
Preparacidn de prestaciones laborales

Permisos especiales al personal.

Vacaciones.

Carta de ingreso.

Constancia laboral.
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Nombramiento de Personal 011

Descripcién General:
Es la gestidon para llevar a cabo la seleccién y nombramiento de personal para la institucion
Municipal, en cumplimiento a lo establecido en Leyes y Reglamentos Municipales.

Usuarios:
Departamento de personal.

Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
e Ser de reconocida honorabilidad.
e Ser mayor de edad.
e Poseer aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempeno del puesto.
e Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el de Personal Interno de la
municipalidad.
e No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 |Determina la necesidad del personal Jefe de unidad
Presenta al Alcalde Municipal los candidatos a ocupar
2 | el puesto vacante Encargado de Recursos Humanos
3 |Selecciona el candidato a ocupar el puesto vacante Alcalde Municipal
Suscribe y firma el Nombramiento para ocupar el
4 | puesto Secretario Municipal
5 | Firma el nombramiento Alcalde Municipal
Remite el nombramiento al Encargado de Recursos
6 |Humanos Secretario Municipal
7 | Solicita firma del candidato escogido Encargado de Recursos Humanos
8 | Firma su nombramiento Empleado
9 | Archiva el nombramiento Encargado de Recursos Humanos

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Suscripcidn, aprobacidn y remisidon de contratos laborales

Descripcién General:

Suscripcidn, aprobacion y remision de los contratos del personal de nuevo ingreso, bajo lo reglones
presupuestarios 022, 029 y 189 debiendo tomar como base legal las Leyes y Reglamentos
relacionadas con la materia que regulan en nuestro pais.

Usuarios:
Departamento de Personal.

Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
e Se dé reconocida honorabilidad.
e Ser mayor de edad.
e Poseer aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
e Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el de Personal Interno de la
municipalidad.
e No encontrase inhabilitado de conformidad con la ley.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 | Determina la necesidad del personal Jefe de Unidad

5 |Presenta al Alcalde Municipal candidatos a
ocupar el puesto vacante Encarga de Recursos Humanos

3 | Selecciona el candidato a ocupar el puesto Alcalde Municipal

4 Determina el renglén presupuestario

correspondiente Director Financiero
5 |Suscribe el contrato laboral Encargado de Recursos Humanos
6 | Firma el contrato laboral Alcalde Municipal
7 | Firma el contrato laboral Empleado
8 | Solicite la aprobacién del contrato laboral Encargado de Recursos Humanos
9 | Aprueba el contrato laboral Concejo Municipal

10 Suscribe acta de aprobacién del contrato
laboral

Secretario Municipal
11 Suscribe certificaciéon del acta de aprobacion

del contrato laboral
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12 Remite certificacion del acta de aprobacion

Secretario Municipal
al Encargado de Recursos Humanos

Suscribe oficio de remision del contrato
laboral

13

Remite mediante oficio copia del contrato
14 |laboral y certificacion de aprobacién del
contrato a la Contraloria General de Cuentas | Encargado de Recursos Humanos

Archivo contrato laboral y copia de recibido
15 | por la Contraloria General de Cuentas del
oficio de remisién y certificacion de la
aprobacion del contrato laboral

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



Jefe de
Unidad

MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Recursos
Humanos

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL 011

Alcalde

Municipal

Director
Financiero

Empleado

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Concejo
Municipal

Secretario
Municipal

Determina
necesidad

nercnnal

Presenta

al alcalde
necesidad
de ocupar

Selecciona
candidato
a ocupar

niiactn

Determina
renglén
presupues

Favia

Suscripcion
de contrato
laboral

Solicita

Firma de
contrato

laboral

Firma
contrato
laboral

aprobacion

de rantratn

Suscribe oficio
de remision

del rontratn

Remite oficio a
contraloria
General de

Cuentas copia
del contrato

de

Archiva
contrato laboral
y copia de
recibido de la
CGC del oficio
de remision de
contrato y

certificaciéon

Aprueba
contrato

Suscripcion
de acta
para

contrato

Suscribe
certificacion
del acta de
aprobacién
del contrato

Remite
certificacion
del acta de
aprobacion

Ell
encargado
de recursos

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024

TELEFONQS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento:

Preparacién de Prestaciones Laborales

Descripcidn General:

Es la gestién para llevar acabo la preparacién de las prestaciones laborales de los empleados que
por alguna razén se dio por finalizada su relacién laboral con la municipalidad esto en cumplimiento
a lo establecido en Leyes y Reglamentos Municipales.

Usuarios:
Departamento de Personal.

Requisitos:
Terminacién de la relacion laboral.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Expone las razones para remover al empleado Alcalde Municipal

2 Suscribe acta de alcaldia para remover al
empleado

Secretario Municipal
3 Remite acuerdo de alcaldia al Encargado de

Recursos Humanos

Notifica al empleado sobre la decisidn del Alcalde

5 | Suscribe oficio gue detalle fecha de inicio,

A Encargado de Recursos Humanos
finalizacidn y sueldo devengado por el personal

Remite expediente del empleado al Director
6 | Financiero adjuntando nombramiento o contrato,
constancia de vacaciones, etc.

7 - - Director Financiero
Presenta expediente al Encargado de Contabilidad

8 | Elabora calculo de prestaciones laborales Encargado de Contabilidad
Revisa calculo de prestaciones laborales Director Financiero

10 Suscribe acuerdo de alcaldia para el pago de

; Secretario Municipal
prestaciones laborales
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11 | Elabora el cheque para el pago de prestaciones laborales Encargado de Tesoreria
en el SICOIN GL

12 | Firma el cheque Director Financiero

13 | Firma el cheque Alcalde Municipal

14 | Entrega el cheque al empleado Encargado de Tesoreria

15 Empleado
Recibe el cheque por pago de sus prestaciones laborales

16 | Archiva el expediente de pago Encargado de Tesoreria

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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PREPARACION DE PRESTACIONES LABORALES

Tesoreria

Empleado

Contabilidad

Secretario Recursos Direccion
Municipal Humanos Financiera

Alcalde

Suscribe acta
de alcaldia
para
remover al

Expone las
razones
para
remover al

Remite
acuerdo de

Notifica al
empleado sobre
alcaldia al o

la decision del Presenta
encargado
alcalde

de recursos al encargado prestacio
L de nes Elabora el

Suscribe oficio que L cheque para el
detalle fecha de pago de

inicio, finalizacion y Revisa prestaciones

sueldo devengado calculo de laborales en el

nar Al nAaveAana I
prestacione SICOIN-GI

Remite expediente
del empleado al

Elabora

expediente calculo de

director financiero
adjuntando
nombramiento o
contrato,

constancia de

erao ae
a D
pago de Recibe el
pre one cheque
Firma el FEES
Firma el < de sus
h cheatie restacion
CREaE Entrega el P
[

cheque al

amnlasnda

Archiva el

Avnndianta Ada
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Permisos Especiales al Personal

Descripcién General
Es la actividad que se realiza para conceder una autorizacion de Permiso Especial al Personal que
por alguna emergencia no puede presentarle su labor cotidiana.

Usuarios
Departamento de Personal

Requisitos
Solicitud Escrita

No. Descripcién Secuencial Responsable

Presenta oficio de solicitud de permiso especial al
1 |Encargado de Recursos Humanos dirigido al Alcalde | Empleado

Municipal

Presenta oficio al Alcalde Municipal Encargado de Recursos Humanos
3 | Aprueba solicitud de permiso especial Alcalde Municipal
4 Secretario Municipal

Suscribe acuerdo de alcaldia sobre permiso especial
5 | Firma acuerdo de alcaldia Alcalde Municipal

6 Remite acuerdo de alcaldia al Encargado de

Secretario Municipal
Recursos Humanos

7 Remite copia del acuerdo de alcaldia al Director

) i Encargado de Recursos Humanos
Financiero

8 Se entera del contenido del acuerdo de alcaldia para
futuros pagos
Autorizado por:

Director Financiero

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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7S
2z A
PERMISOS ESPECIALES DE PERSONAL

Empleado Recursos Alcalde Secretario Director
Humanos Municipal Financiero

Inicio

Presenta oficio

de solicitud de Suscribe
) ) o Aprueba
permiso especial Presenta oficio o acuerdo de
solicitud de
al Encargado de al Alcalde . alcaldia sobre
. permiso
Recursos Municioal . permiso

Humanos Ammania
dirigido al

Firma acuerdo

Aa Alaaldia

Remite
acuerdo de
alcaldia al
Encargado de

Recursos

Remite copia
del acuerdo de
alcaldia al

Director

Se entera del

contenido del

acuerdo de
alcaldia para

fiikiirae namrAc
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

Nombre del Procedimiento
Vacaciones de Personal

Descripciéon General
Gestion que realizan los funcionario y empleados Municipales para solicitar el goce de vacaciones.

Usuario
Departamento de Personal.

Requisitos
Ninguno.
No. Descripcion Secuencial Descripcion
1 | Programa las vacaciones del personal con un afio
laboral en la Institucion
Encargado de Recursos Humanos
2 Mediante oficio presenta al Secretario Municipal
listado del personal que gozara de sus vacaciones
3 Suscrl.be y firma acuerdos de alcaldia sobre las Secretario Municipal
vacaciones de cada empleado
4 Firma los acuerdos de alcaldia sobre las vacaciones Alcalde Municipal
del personal
5 Remlt.e acuerdo o certificaciones de aprobacion de Secretario Municipal
vacaciones del personal
6 | Notifica al personal que gozara de sus vacaciones
; i ; ceed Encargado de Recursos Humanos
7 | Archiva expediente

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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VACACIONES ESPECIALES DE PERSONAL

Recursos Humanos

Secretario Municipal

Alcalde Municipal

Inicio

Programa las vacaciones
del personal con un afio

lahAaral an la InctitiicidAn

Mediante oficio presenta al
Secretario Municipal
listado del personal que

Uf\72l'5 Ao ciic vararinnac

Notifica al personal que

on7ara de qilic varacinnes

Archiva expediente

Suscribe y firma acuerdos
de Alcaldia sobre las
vacaciones de cada

ArmnlaadA

Remite acuerdos o
certificaciones de
aprobacion de vacaciones

Aal narcanal

Firma los acuerdos de
alcaldia sobre las

vararinnac dal narcanal
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Solicitud de Carta de Ingreso

Descripcién General
Gestidn que realizan los funcionarios y empleados Municipales para solicitar una carta o constancia
de Ingreso.

Usuario
Departamento de Personal.

Requisitos
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Solicita carta de ingreso dirigido al Encargado de
Recursos Humanos Empleado

Suscribe y firma oficio de carta de ingreso

: n - - - Encargado de Recursos Humanos
Remite oficio al Director Financiero

Firma oficio de carta de ingreso Director Financiero

b w|N

Entrega carta de ingreso al empleado solicitante | Encargado de Recursos Humanos

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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SOLICITUD DE CARTA DE INGRESO

Empleado Recursos Humanos Director Financiero

Inicio

Solicita carta de

ingreso dirigido al Suscribe y firma oficio

Encargado de de carta de ingreso

Remite  oficio  al Firma oficio de carta

Director Financiero de ingreso

Entrega carta de

ingreso al empleado

cnliritAanta
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RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Constancia Laboral

Descripcién General
Gestidn que realizan los funcionarios y empleados Municipales para solicitar una constancia Laboral.

Usuario
Departamento de Personal.

Requisitos
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicita constancia laboral al Encargado de
Recursos Humanos Empleado

2 | Suscribe y firma oficio de constancia laboral

3 |Remite oficio al Director Financiero sobre Encargado de Recursos Humanos
constancia laboral

Firma constancia laboral Director Financiero

5 | Entrega constancia laboral al solicitante Encargado de Recursos Humanos

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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SOLICITUD DE CONSTANCIA LABORAL

Empleado Recursos Humanos Director Financiero

Inicio

Solicita constancia
laboral al Encargado de

Rariirene Hiimannc

Suscribe y firma oficio

Ao rAnctancia lahAaral

Remite oficio al
Director  Financiero Firma constancia
sobre constancia laharal

IahAral

Entrega  constancia
laboral al solicitante
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e Recepcidn, informacion, resolucion de solicitudes de informacion publica.
¢ Informe digital y fisico de la informacién solicitada durante el afio.
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Recepcidn, informacién, resolucidn de solicitudes de informacién publica

Descripcion General

Actividad que realiza el encargado de la unidad de informacién publica, en cuanto a la recepcién de
solicitudes de informacion publica.

Usuarios

Cualquier persona que solicite informacién publica.

Requisitos

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 |Solicita informacidn publica, verbal o escrita Interesado
) Enc. Unidad Libre Acceso a la
Recibe solicitud de Informacidn Publica Informacion Publica
3 | Llena formulario de solicitud de informacion publica | Interesado
Solicita copia de documento personal de
4 | o p . P Enc. Unidad Libre Acceso a la
identificacién para archivo 5, A3
— = r Informacion Publica
5 |Solicita informe a enlace municipales
6 | Realiza informe
Remite informe de informacién solicitada en el plazo | Enlace Municipal
7 . X
de 10 dias habiles
3 Enc. Unidad Libre Acceso a la
Recibe informe sobre lo solicitado Informacion Publica
09 | Realiza certificacion por informacion solicitada . :
’ ~ P » Tz Enc. Unidad Libre Acceso a la
11 | Realiza resolucién par entrega de informacion o
: N ; = Informacion Publica
12 | Archiva solicitud de informacion

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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RECEPCION, INFORMACION, RESOLUCION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Interesado

Encargado Unidad
Libre Acceso
Informacion Publica

Enlace Municipal

Cajera General

Inicin

Solicita informacion

nliblica. verbal o escrita

Llena formulario de

solicitud de Informacién

L RAN TN

Recibe solicitud de

InfarmarciAn Dithlicra

Solicita copia de
documento personal
de identificacion para

archivn

Solicita  informe a
enlace municioal

Recibe informe

sobre lo solicitado

Realiza informe

Remite informe de
informacion solicitada
en el plazo de 10 dias

Likilaa

Realiza certificacion
por informacion

Realiza resolucion

para entrega de
O e e L T

Archiva solicitud de
(RN N fem
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Informe digital y fisico de informacidn solicitada durante el afio

Descripcion General

Actividad que realiza el encargado de la unidad de informacién publica, en cuanto al informe que se
remite a la Secretaria Ejecutiva Comision de Acceso a la Informacién Publica, Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos, la cual se realiza en el mes de noviembre y enero del siguiente
ano.

Usuario

Unidad de Libre Acceso a la Informacidn Publica

Requisitos
Ninguno
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe oficio de la Procuraduria de los Derechos

Humanos en el mes de noviembre o enero

2 |Ingresa a la plataforma de Recopilacién de datos PDH
Ingresa usuario y contrasefia proporcionado por la PDH
Ingresa los datos correspondientes al informe a rendir
4 | en las opciones datos generales, formato de totales,
ingreso de solicitudes, etc.

Ingresa solicitudes recibidas durante el afio

Encargado Unidad Libre Acceso
a Informacion Publica

Realiza impresion de formatos

Envia informe digital en la plataforma de la PDH

Realiza oficio y entrega informe fisico en la secretaria de
la PDH, en la ciudad de Guatemala

9 | Archiva informe rendido a la PDH

Autorizado por:

00 |IN[o|w»

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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INFORME DIGITAL Y FiSICO DE INFORMACION SOLICITADA DURANTE EL ANO

Encargado Unidad de Libre Acceso a la Informacidn Publica

Inicio

Recibe oficio de la Procuraduria de los
Derechos humanos en el mes de

nnviamhra v anarn

Ingresa a la plataforma de

roranilariAn da Aatnc da |2 DPNH

Ingresa usuario y contrasefa
oronorcionando bor la PDH

Ingresa los datos correspondientes al informe a
rendir en las opciones datos generales, formato

de totales. ingreso de solicitudes. etc.

Ingresa solicitudes recibidas durante el

Realiza imnrecidn de farmatnc

Envia informe digital en la

plataforma de la PDH

Realiza oficio y entrega
informe fisico en la secretaria
de la PDH, en la ciudad

Ciimnbmnmanala

Archiva informe rendido a la
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UNIDAD DE ELABORACION DE MANUALES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

e Elaboracion, aprobacion, aplicacion de normas y reglamento municipales.
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UNIDAD DE ELABORACION DE MANUALES Y REGLAMENTO MUNICIPALES

Nombre del Procedimiento
Elaboracién, aprobacién, aplicacién de manuales y reglamentos municipales

Descripcién General

Actividad que se realiza al elaborar manuales y reglamentos municipales con el fin de mejorar la
forma de trabajo dentro de la administracién publica municipal, la cual rige un orden y permite un
mejor control de toda la actividad que se realice tanto como empleado municipal u patrono en
cuanto a derechos y obligaciones, siempre de conformidad con las leyes vigentes de pais.

Usuarios
Personal Administrativo, personal de campo.

Requisitos
Ninguno
No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicita elaboracién de manuales, reglamentos u normas v
1 i B g Alcalde Municipal
municipales
2 | Recibe instruccién de alcalde
3 | Elabora manuales, reglamentos u normas municipales Enc. Elaboracidn Manuales y
4 Remite oficio a concejo para aprobacion de manuales, Reglamentos Municipales
reglamentos u manuales municipales
5 Discute sobre aprobacion de manuales, reglamentos u manuales
municipales Concejo Municipal
Aprueba manuales, reglamentos u manuales municipales
Realiza notificacidn sobre aprobacidon de manuales reglamentos ! .
7 o Secretario Municipal
u manuales municipales
3 Recibe notificacién sobre aprobacién de manuales, reglamentos | Enc. Elaboracién Manuales y
u manuales municipales Reglamentos Municipales
9 Realiza empastado u encuadernado de manuales, reglamentos u
manuales municipales aprobados . -
. A Secretario Municipal
10 Remite manuales, reglamentos u manuales municipales
empastados a recursos humanos y departamentos
11 Realiza publicacidon de manuales, reglamentos u manuales
municipales aprobados
— Recursos Humanos
12 Ordena la aplicacion de manuales, reglamentos u manuales
municipales aprobados
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Archiva manuales, reglamentos u manuales municipales
aprobados

Autorizado por:

Alcalde Municipales
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Encargado de Elaborar
Manuales y Reglamentos

Alcalde

Municipal

Concejo Municipal

Secretario
Municipal

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

ELABORACION, APROBACION, APLICACION DE MANUALES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

Recursos Humanos

Inicio

Solicita Recibe instruccién de
elaboracién alcalde
de manuales,

reglamentos
Elabora manuales,

reglamentos u normas

u normas

minirinalac

Remite oficio a concejo
para aprobacién de
manuales, reglamentos u

Recibe notificacién sobre
aprobacion de manuales,
reglamentos y manuales

Discute sobre
aprobacion de
manuales,
reglamentos u
manuales

Aprueba manuales,
reglamentos u
manuales

Realiza notificacion
sobre aprobacién de
manuales,
reglamentos u
manuales

Realiza empastado o
encuadernado de
manuales,
reglamentos u

manuales

Remite manual,
reglamentos y
manuales
municipales
empastados a
recursos humanos y

Realiza publicacién de
manuales,
reglamentos y
manuales municipales

AnrahAadac

Ordena la aplicacién
de manuales,
reglamentos y

manuales municipales

ceombadas

Archiva manuales,
reglamentos y
manuales

miinirinalac
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UNIDAD DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

e Inscripcidn, Actualizacion para ingresar al programa del adulto mayor.
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ATENCION AL ADULTO MAYOR

Nombre del Procedimiento
Inscripcidn, Actualizacidn, Agilizacion para ingresar al programa del adulto mayor

Descripcion General

Es el programa dirigido al Adulto Mayor con el objeto de mejorar sus condiciones de vida.
Usuarios

Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos

Ser Adulto Mayor.

No. | Descripcién Secuencial Responsable

Brinda informacion al adulto mayor, sobre los

1 | requisitos que deben llenar para la recepcion de la
papeleria

2 | Recibe vy revisa la papeleria

Encargado Atencién Adulto Mayor

3 | Elabora autentica

Coordina firma de auténtica con Abogado Particular

5 | Elabora acta de sobrevivencia

] 2 - Oficial de Secretario
6 Traslada actas de sobrevivencia a firma del sefior

alcalde

Inscribe en el libro de control de nuevo ingreso del
7 | programa del adulto mayor o descargo en el formato
cumpleaneros de forma mensual

8 | Elaboracion de listados Encargado Atencion Adulto Mayor

9 | Inscribe adultos mayores, en el ministerio de trabajo

10 Entrega de constancias de inscripcion en el programa
del adulto mayor
Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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INCRIPCION, ACTUALIZACION, AGILIZACIPON PARA INGRESAR

Al PROGRAMA DFI ADLIITO MAYOR

ENCARGADA DE ATENCION DEL OFICIAL DE SECRETARIA
ADULTO MAYOR

Inicin

Brindar informacién al Adulto Mayor,
sobre requisitos para recepcién de

nanalaria

Recibir y revisar papeleria

Elaborar auténtica
Traslada adulto mayor a

tesoreria para realizar
pago de Q 5.00 por

fraccionamiento de acta
AA ciinang hinn~ in

Coordina firma de auténtica con

abogado

Elabora acta de

enhrevivenria

Inscribe en libro de nuevo ingreso

descargo en formato de Traslada actas de

ritlmnlaafarnc da farma mancnal

sobrevivencia a firma del

cafnr alralda

Elabora listados para entrega en

incnercidn de trahain

Inscribe  adultos mayores en

minicterin de trahain

Inscribe constancias de inscripcion
en el programa del adulto mayor
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SECRETARIA MUNICIPAL

e Actade Inspeccion Ocular.

e Apertura de Negocio.

e Autorizacion de Desmembracion de Terrenos.

e Catastro Municipal de Energia Eléctrica.

e Constancias Varias.

e Contratos de Agua Potable.

e Renovacidén de Contratos de Mercado Municipal.

e Inscripcion de COCODES, ONG, inscripcion de Junta de Padres de Familia y Autorizacién
de Libros.

e Licencia de Tala de Arboles.

e Matrimonios Civiles (mayores de edad).

e Titulo de Cementerio.

e Suspension Temporal de Servicio de Agua Potable (taponeo).

e Renovacidn de Actas de Supervivencia de Personas Inscritas en el Programa del Adulto
Mayor.

e Inscripcidn de Personas al Programa del Adulto Mayor.

e Actas de Supervivencia del Estado y Clases Pasivas.

e Actas Voluntarias.

e Licenciay Permisos Varios.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Acta de Inspeccién Ocultar

Descripciéon General

Esta es una actividad que se desarrolla en la Secretaria Municipal a solicitud de cualquier vecino
interesado en dicha gestion, en donde necesita certificar de manera exacta las colindancias de un
inmueble.

Usuario
Cualquier persona interesada en realizar dicha gestion.

Requisitos

Presentar la documentacién de Titulacion Supletoria Original, fotocopia de DPI, boleto de ornato
vigente, solicitud de parte del interesado hacia los Sindicos Municipales para hacer constar el bien
inmueble y sus respectivas medidas.

No. | Descripcion Secuencial Responsable
Solicitud del propietario del bien inmueble o abogado para la
1 .9 I ., Interesado
realizacidon de la inspeccion ocular
Comunica que deben de abocarse con los Sindicos Municipales para 7 "
2 & P P Oficial de Secretaria

verificacion de inmueble y rectificacion de medida.
3 | Presentacién de informe circunstancial en la Secretaria Municipal Sindico
Procede a solicitar a los interesados los requisitos enmarcados
4 | anteriormente, para proceder con la suscripcion del Acta de
Inspeccidn de Ocular

Suscrita el Acta proceden a firmarlo, Alcalde Municipal, Sindico Oficial de Secretaria
Municipal, interesado y Secretario Municipal que certifica

Entrega el Documento solicitado y tramitado a su vez en la Secretaria
Municipal para sus usos legales correspondientes

Autorizado por:

6

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

ACTA DE INSPECCION OCULAR

Interesado Oficial de Secretaria Sindico Municipal

Inicin

Solicitud del propietario ey —

del bien inmueble o Presentacién de informe

abocarse con los sindicos
abogado para municipales para verificacion circunstancial en la

realizacion de la de inmueble y certificacién Serrmiac® MboriFins)

inenearrcidn arciilar

Procede a solicitar a los
interesados los requisitos
enmarcados

anteriormente, para
proceder con la
suscripcion del Acta de

Suscrita el Acta,
proceden a firmarlo,

Alcalde Municipal,
Sindico Municipal,

Interesado y Secretario

Aiiminicmal miia ~aavkifina

Entrega el documento
solicitado y tramitado a
su vez en la Secretaria
Municipal para sus usos
legales correspondientes
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Apertura de Negocio

Descripcion General

Este tramite se realiza en la Secretaria Municipal a solicitud de cualquier vecino interesado en

dicha gestion, en donde necesita tener el derecho de puerta abierta de un negocio.

Usuarios

Cualquier persona individual o juridica del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos

Solicitud escrita

Nombre del negocio

Fotocopia de DPI del propietario

Boleto de ornato vigente

Direccién exacta del negocio

Pago de cuota o tasa municipal sobre el derecho de apertura de negocio

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 | Solicitud de apertura de negocio por propietario Interesado
5 Informa al interesado que para gozar de dicho derecho se debe de pagar una

cuota mensual, la que se debe cancelar en receptoria

¥ 2 - : Secretaria Municipal
Verifica en receptoria la cuota a pagar por el tipo de negocio que se

3
pretende apertura

4 | Realiza el pago por la cuota correspondiente a la apertura del negocio

5 Entrega todo los requisitos establecidos para la apertura del negocio en Interesado
Secretaria Municipal

6 | Suscribe la apertura y ubicacidn del negocio

7 | Solicita firma del alcalde, secretario e interesado para formalizar el acto. ’ L

~ 2 . Secretaria Municipal

8 | Entrega de documento solicitado al interesado en la apertura del negocio

9 | Envia copia de documento en receptoria para ingresar los datos al sistema

10 | Recibe e ingresa al sistema de la apertura del negocio nuevo Cajera General

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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APERTURA Y UBICACION DE NEGOCIO

Interesado Oficial de Secretaria Cajera General

Inirin

Informa al interesado que para gozar

Solicitud de apertura de negocio de dicho derecho se debe de pagar

por probietario una cuota mensual, la que se debe

AAAAA lav A vAamAnmtAria

Realiza el pago por la cuota Verifica en receptoria la cuota a
correspondiente a la apertura del pagar por el tipo de negocio que se

neosnrin nratanda anartiirar

Entrega todos los requisitos Suscribe la apertura y ubicacién del

establecidos para la apertura del negocio

naanrin an carrataria Miinirinal

Solicita firma del alcalde, secretario

e interecadn nara farmalizar el artn

Entrega de documento solicitado al

interesado en la apertura del

nesnrin

Envia copia de documento en Recibe e ingresa al sistema de la

receptoria para ingresar los datos pErvE el IemeEs mEvE

Al fictAnman
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Autorizacion de Desmembracion de Terrenos

Descripciéon General
Este tipo de actividad se realiza a peticidon de los vecinos interesados o bien por un ingeniero que
procedio a realizar la mediacidon exacta de la fraccién a desmembrarse.

Usuario
Cualquier persona interesada en realizar dicha gestion.

Requisitos
- Solicitud dirigida al alcalde municipal.
- Indicacién exacta de las medidas a desmembrarse.
- Fotocopia de DPI.
- Boleto de Ornato Vigente.
- Fotocopia del plano.
- Fotocopia de la escritura de la finca matriz.

No. | Descripcion Secuencial Responsable

1 Presentacion de solicitud por comprador de fraccion o
ingeniero civil encargado de realizar la medicion

Interesado

2 Realizacién de documentacion de autorizacion de
desmembracion

o oo N, Secretaria Municipal
3 | Suscripcidn de autorizacion de desmembracidn del terreno

Solicitud de firma de Alcalde Municipal para la autorizacion

5 Realiza pago de Q 100.00 en receptoria municipal por

. Interesado
autorizacion
6 | Realiza cobro de Q 100.00 por autorizacion Cajera General
7 | Entrega de documento solicitado al interesado Secretaria Municipal

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
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"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

AUTORIZACION DE DESMEMBRACION DE NEGOCIO

Interesado Oficial de Secretaria Cajera General

Inicio

Presentacién de solicitud Realizacion de
por comprador de fraccion documentacién de
o ingeniero civil encargado autorizacion de

An mantiza la maadiciAn

Suscripcion de
autorizacion de

A s e (e B B AN

Realiza pago de Q 100.00 Solicitud de firma de
en receptoria municipal alcalde municipal para la

nnnnnn tArizaridAn autarizacidn

Realiza cobro de Q 100.00
por autorizacion

Entrega de documento

solicitado al interesado
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Catastro Municipal de Energia Eléctrica

Descripciéon General
Es aquel servicio que se presta a peticién de cualquier vecino interesado para la realizacion de
Catastro Municipal de Energia Eléctrica.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- Fotocopia de la escritura del inmueble donde se ha de realizar la acometida de energia
eléctrica.
- Plano realizado por electricista donde haga constar la direccidn exacta del inmueble.
- Fotocopia de DPI.
- Boleto de Ornato vigente del Propietario.

No. Descripcién Secuencial Responsable

Solicitud de Catastro Municipal por instalacién de Energia
Eléctrica

Interesado

2 | Recibe requisitos establecidos para dicha gestion

3 | Realiza Catastro Municipal a nombre del solicitante

4 | Solicita firma de Alcalde Municipal con el sello respectivo 2 ,
= 2 = ; B Oficial de Secretaria

5 | Entrega la solicitud de Catastro Municipal al interesado

6 Archiva documentacidn relacionada al Catastro Municipal

solicitado

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ
‘Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CATASTRO MUNICIPAL DE ENERGIA ELECTRICA

Interesado Oficial de Secretaria

Inicio

Solicitud de Catastro Municipal
por instalacion de Energia

[ P

Recibe requisitos establecidos

nara dichn tramite

Realiza Catastro Municipal a
nombre del solicitante

Solicita firma de alcalde
Municinal con el sello respectivo

Entrega de Catastro Municipal

al Intaracadn

Archiva documentacién
relacionada al Catastro

NMiinirinal calicitadAa

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Constancias Varias

Descripcién General
Este tramite se extiende en la Oficina de Secretaria Municipal a solicitud de cualquier vecino
interesado en dicha gestidn, en donde necesita constar alguna actividad realizada.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- No. De direccion Exacta.
- Fotocopia de DPI.
- Boleto de Ornato Vigente del Propietario.

No. | Descripcién Secuencial Responsable
1 |Solicitud de Constancias Varias Interesado
2 | Recibe requisitos establecidos para dicha gestién
3 | Realiza Constancia a nombre del solicitante Oficial de Secretaria
4 | Solicita firma de Alcalde Municipal con el sello respectivo

5 Realiza pago por el valor de la constancia de Receptoria
Municipal

Interesado

6 | Recibe el valor de la constancia en Receptoria Municipal Cajera General

7 | Entrega Constancia al Interesado

Oficial de Secretaria
8 | Archiva documentacién relacionada a la constancia solicitada

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Interesado

CONSTANCIAS VARIAS

Oficial de Secretaria

Cajera General

Inicin

Solicitud de Constancias

\/ariac

Realiza pago por el valor
de la constancia en

Rarantaria Miinirinal

Recibe requisitos
establecidos para dicha

aactidAn

Realiza Constancia a

mAambhea AdAl cAliAiFAnEA

Solicita firma de Alcalde
Municipal con el sello

recnectivn

Entrega Constancia al

intaracadn

Archiva documentacion

relacionada a la

ranctancia enlicitada

Recibe el valor de la

constancia en
Rarantaria Miinirinal

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024

TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Contratos de Agua Potable

Descripciéon General
Actividad donde se realiza un Contrato de Agua a peticidon del vecino que desea contar con un
servicio de Agua domiciliar.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- Hablar directamente con el Alcalde Municipal solicitando una nueva instalacién de agua
potable.
- Fotocopia de DPI.
- Fotocopia del ano.
- No. De casa donde se instalara el servicio.
- Pagar Q625.00 por instalacion de agua.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicita hablar con el Alcalde Municipal o concejo para la
instalacion del servicio de agua potable.

Interesado

2 | Ordena la autorizacion de la peticion de Instalacion del servicio | Alcalde Municipal

3 | Recibe orden de autorizacién de instalacidn del servicio

4 Ordena la verificacidn de la presion del agua en el sector Oficial de Secretaria
donde se ha de realizar la instalacion

5 | Recibe orden y verifica la presion del agua

6 Informa a secretaria sobre la presidn del agua (positivo, Jefe de Fontaneria
negativo)

7 Solicita al interesado los requisitos establecidos para dicha
gestién

. 1 Oficial de Secretaria
8 | Realiza contrato de agua a nombre del solicitante

9 | Solicita firma de alcalde municipal con el sello respectivo
Realiza pago de Q 625.00 por instalacion de agua en

10 , Interesado
receptoria

11 | Recibe los Q 625.00 por instalacidn del agua potable

12 Registra y habilita tarjeta de pago al nuevo usuario en el Cajera General
sistema
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Realiza notificacion al jefe de fontaneria para que proceda con
la instalacidn del servicio de agua potable

Oficial de Secretaria

14 Recibe notificacion y ordena a fontaneros sobre la instalacion
del agua potable

Jefe de Fontaneria

Remite contrato y documentacién completa a cajera general
para realizar titulo de agua potable

15 Oficial de Secretaria

16 Recibe contrato y documentacidn relacionada, entrega titulo
de propiedad al solicitante

17 | Archiva la documentacidn respectiva Oficial de Secretaria

Cajera General

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Interesado

Alcalde Municipal

CONTRATOS DE AGUA POTABLE

Oficial Secretaria

Jefe Fontaneria

Cajera General

Inicio

Solicita hablar con el
alcalde municipal o
concejo para la
instalacion de

Ordena autorizacion
de la peticion de
instalacion del

Recibe orden de autorizacion

de instalacion del servicio

Ordena la verificacion de la
presion del agua en el sector
donde se ha de realizar la

Solicita al interesado los
requisitos establecidos para

dicha oactiAn

Recibe orden vy
verifica la presion del

Informa a secretaria
sobre la presion del
agua (positivo,

nAmatiual

Realiza notificacion al jefe de
fontaneria para que proceda
con la instalacién del servicio

[ P

Remite contrato y
documentacién completa a

cajera general para realizar

+i#ida Aa ~miia makahla

Recibe notificacion y
ordena a fontaneros
sobre la instalacion

AAl amiia mnatahla

Archiva la documentacién
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Renovacién de Contratos de Mercado Municipal

Descripcién General
Se realiza la presente documentacion a los inquilinos del Mercado Municipal para que puedan seguir
haciendo uso de un afio mas del local que tiene en arrendamiento.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- Fotocopia de DPI.
- Fotocopia del ano.
- Fotocopia del recibo donde demuestre que esta solvente con sus pagos.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Solicita renovar contrato de Mercado Municipal Interesado
2 | Solicita al interesado los requisitos establecidos para dicha gestién
3 | Realiza la Renovacion del Contrato Municipal Oficial de Secretaria
4 |Indica al inquilino de pago de Q 30.00 por gastos de papeleria
5 | Realiza pago de Q30.00 por gastos de papeleria Interesado
6 | Recibe los Q30.00 por gastos de papeleria Cajera General
7 | Remite Renovacion de Contrato a Inquilino
8 | Entrega renovacion de contrato a inquilino Oficial de Secretaria
9 | Archiva la documentacidn respectiva

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ
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Interesado

Oficial de Secretaria

CONTRATOS DE AGUA POTABLE

Cajera General

Inicio

Solicita renovar contrato

de Mercado Municipal

Realiza pago de Q30.00

nor gactnc de naneleria

Solicita al interesado los
requisitos establecidos

nara dicha gestion

Realiza la renovacion del
Contrato Municinal

Indica al inquilino de
pago de Q 30.00 por

aactnc da nanalaria

Remite renovacion de
contrato a alcalde para

firma v celln

Entrega renovacion de

rantrata a inarnilina

Archiva

documentacion

recnactiva

Recibe los Q30.00 por
gastos de papeleria
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Inscripcién de COCODES, ONG, Inscripcion de Junta de Padres de Familia y Autorizacion de Libros

Descripciéon General
Se realiza la presente documentacién a peticién de un grupo de vecinos que deseen realizar mejoras
en los diferentes sectores del municipio.

Usuario
Grupo de Vecinos.

Requisitos
- Presentar un libro para realizar la respectiva autorizacién.
- Presenta el acta donde se constituyd la Junta Directiva.
- Fotocopia de DPI, de los integrantes de la Junta Directiva.
- Fotocopia del boleto de ornato vigente de los integrantes de la Junta Directiva.

No. | Descripcién Secuencial Responsable
Solicitud del grupo de vecinos que desean constituir el COCODE,
solicitado los requisitos para la constitucidon de la misma

2 | Recibe los requisitos establecidos para constitucion del COCODE
Realiza la respectiva acta de constitucion de la Junta Directiva,
Autorizacidn del libro para uso interno del COCODE, certificacion del

Interesado

3 p . 4
nombramiento del representante legal y certificacién de la Personeria
Juridica
5 . - Oficial de Secretaria
4 Remite documentos de constitucion del COCODE a alcalde municipal
para su firmay autorizacién
5 Realiza la entrega a los integrantes de la junta directiva del COCODE,

para empezar las diferentes gestiones que deseen realizar
6 | Archiva documentacion relacionada a la constituciéon del COCODE
Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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INSCRIPCION DE COCODE

Interesado Oficial de Secretaria

Inicin

Solicitud del grupo de vecinos que desean Recibe los requisitos establecidos para
constituir el COCODE, solicitado los ronctitncian del COCONDF

reaiiicitns nara la canctitiicidn de |a

Realiza la respectiva acta de constitucion
de la junta directiva, autorizacion de la
junta directiva, autorizacién del libro
para uso interno del COCODE,
certificacion del nombramiento del
representante legal y certificacién de la

Remite documentos de constitucion del
COCODE a alcalde municipal para su

firma v antarizaridn

Realiza la entrega a los integrantes de la
junta directiva del COCODE, para

empezar las diferentes gestiones que
ArncAann ran lisAaw

Archiva documentacion relacionada a la
ranctiticidn dal COCANE
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Licencia para Tala de Arboles

Descripciéon General
Actividad que se realiza en base a la solicitud de Tala de Arboles en circunscripcién Municipal.

Usuario
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- Hablar directamente con el sefior Alcalde, planteando la cantidad de arboles a talar y la
especie.
- Fotocopia de la escritura del lugar donde se talara los arboles.
- Fotocopia de DPI.
- Fotocopia del boleto de ornato vigente.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Solicitud presentada por el propietario del bien inmueble o persona

1 |interesada, solicitando audiencia con alcalde para autorizar la tala de Interesado
arbol.

2 | Autoriza la tala de arbol y remite a secretaria para la autorizacion Alcalde Municipal
Solicita requisitos establecidos para la autorizacion del tramite solicitado

4 Remite a receptoria al interesado para efectuar pago de la licencia Enc. UGAM
solicitada

5 |Realiza el cobro de la licencia de tala de arboles Cajera General

6 | Fracciona licencia y providencia de tala arbol

7 | Solicita firma de alcalde para la autorizacion de tala arbol Enc. UGAM

8 | Entrega licencia de tala de arbol al interesado

9 | Archiva documentacién relacionada a tala de arbol

Autorizacion por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Interesado

LICENCIA PARA TALA DE ARBOLES

Alcalde Municipal

Enc. UGAM

Cajera General

Inicio

Solicitud presentada por
el propietario del bien
inmueble o persona
interesada, solicitando
audiencia con alcalde para

Autorizar la tala de arbol
y remite a secretaria

nara la antarizaridn

Solicita requisitos
establecidos para la

autorizacién del tramite

Remite a receptoria al
interesado para efectuar
pago de la licencia

Fracciona licencia vy

providencia de tala de

Solicita firma de alcalde
para la autorizacion de

nlls da Actbal

Entrega licencia de tala

de arhol al interesado

Archiva documentacion
relacionada a tala de

arhnl

Realiza el cobro de la

licencia de tala de
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento

Matrimonios Civiles

Descripciéon General
Se lleva a cabo la celebracidn del Matrimonio Civil cuando es requerido por los contrayentes el cual
desean unirse en matrimonio civil.
Usuarios
Las personas que desean contraer matrimonio civil.
Requisitos-Mayores de edad
- DPl original.
- Fotocopia de Fe de edad.
- Boleto de ornato de los contrayentes y de los padres de familia.
- La papeleria deberd ser entregada por la pareja de contrayentes o bien por los padres de
familia.
- La papeleria deberd ser entregada 15 a 20 dias antes de la fecha que se llevara a cabo
dicho matrimonio civil.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitud de matrimonio civil por parte de los contrayentes o los padres de familia
1 ' Interesados
de los mismos
2 | Informa sobre los requisitos establecidos para la celebracion de la misma Oficial de Secretaria
3 | Presentan y entregan requisitos establecidos para la celebracion Interesados

Recibe los requisitos establecidos, procede a realizar la agenda a desarrollarse el
4 | matrimonio e indica la fecha de matrimonio, elabora acta y constancia de la
celebracién del matrimonio Oficial de Secretaria
Informa a asistente de alcaldia la fecha y la hora de la celebracidon de matrimonio y
solicita proceda a apuntarlo en la agenda de actividades del acalde municipal

6 |Informa a alcalde municipal sobre matrimonios civiles a realizarse en la semana Asistente de Alcaldia

Explica la importancia del matrimonio civil, los derechos, obligaciones que nacen del
7 | matrimonio, los juramenta, de lectura al acta de matrimonio, solicita la firma de los | Alcalde Municipal
contrayentes, testigos, padres de familia, amigos, vecinos y familias

8 | Entrega los documentos relacionados al matrimonio civil efectuado Oficial de Secretaria

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MATRIMONIOS CIVILES

Interesado Oficial de Secretaria Secretaria de Alcalde Municipal
Alcaldia

Solicitud de matrimonio Informa  sobre los  requisitos

civil por parte de los establecidos para la celebracion de la
contrayentes o los padres micma

An frnvnilin Aa lac vnicinaan

Presentan y entregan
requisitos  establecidos Recibe los requisitos establecidos,

nara la celehracidn procede a realizar la agenda a
desarrollarse el matrimonio e indica la
fecha de matrimonio, elabora acta y
constancia de la celebracién del Explica la importancia
del matrimonio civil, los
Informa derechos, obligaciones

Informa a asistente de alcaldia la alcalde Q= gacel del

fecha y la hora de la celebracién de municipal matrimenio, los

sobre juramenta, de lectura al

matrimonio y solicita proceda a

apuntarlo en la agenda de actividades
I civiles a solicita la firma de los

matrimonios acta de matrimonio,

realizarse en la contrayentes, testigos,
padres de familia,
amigos, vecinos y

Entrega los documentos relacionados

al matrimanin rivil afactiiadn
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Titulo de Cementerio

Descripcion General
Es aquel tramite que se desarrolla a solicitud de cualquier vecino interesado en adquirir un espacio
en el cementerio.

Usuario
Cualquier persona interesada que necesita realizar la construccién de una Tumba.

Requisitos
- Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal.
- Las medidas exactas y los colindantes del terreno en el cementerio.
- Fotocopia de DPI.
- Fotocopia del boleto de Ornato del afio.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Solicitud de un espacio de terreno en el cementerio municipal Interesado
Indica al interesado que debe de ir acompafado de un sindico para rectificar las . !
2 | . 12 . Oficial de Secretaria
medidas del espacio a ocupar y verificar los colindantes
3 | Presenta informe circunstancial sobre el espacio y colindante Sindico Municipal
4 | Solicita requisitos establecidos por secretaria para el trdmite respectivo
5 | Fracciona el Titulo de Cementerio 5. -
: - - P —~ Oficial de Secretaria
6 Indica al interesado que debe de realizar el pago que corresponde al tramite solicitado
en receptoria municipal
7 | Realiza pago por tramite solicitado Interesado
8 | Recibe valor de pago del titulo de cementerio Cajera General
9 | Remite titulo de cementerio a Alcalde Municipal para su autorizacion y firma
Recibido nuevamente el titulo de alcaldia, entrega al solicitante el titulo de M ,
10 . Oficial de Secretaria
cementerio
11 | Remite copia de titulo de cementerio a receptoria municipal
12 | Recibe y archiva la copia de titulo de cementerio Cajera General

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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TITULO DE CEMENTERIO

Interesado Oficial de Secretaria Sindico Municipal Cajera General

Inicio

Indica al interesado que debe .
Solicitud de un . o o Presenta informe
de ir acompafiado de un sindico . .
espacio de terreno o . circunstancial sobre

para rectificar las medidas del ,
en el comentario . i el espacio y
espacio a ocupar y verificar los ..

Solicita requisitos establecidos
por secretaria para el tramite

racnartivn

Elabora el titulo de cementerio

Indica al interesado que debe

de realizar el pago que
Realiza pago por

triamita calicitadn

corresponde Ell tramite
solicitado en receptoria

Recibe valor de pago del

titilln de cementerin

Remite titulo de cementerio a

Alcalde Municipal para su

antarizaciAn v firma

Recibido nuevamente el titulo
de alcaldia, entrega al

solicitante el titulo  de

Remite copia de titulo de

cementerio a  receptoria Recibe y archiva la copia

miuinicinal de titulo de cementerio
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SECRETARIA MUNICIPAL
Nombre del Procedimiento

Suspension Temporal de Servicio de Agua Potable (taponeo)

Descripcion General

Tramite que se realiza en las oficinas de Secretaria Municipal en base a la suspension del servicio
del agua potable, esto de conformidad con la solicitud de usuario que ya cuenta con el servicio de
agua potable.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez que ya cuenta con el servicio de
agua potable.

Requisitos
- Solicitud dirigida Alcalde Municipal.
- Presentar ultimo recibo de pago y estar solvente en los pagos correspondientes.
- Fotocopia de DPI.
- Boleto de Ornato Vigente.
- No. De casa donde se encuentra el servicio.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Solicitud de suspensidn del servicio de agua potable Interesado
Solicita los requisitos establecidos por la municipalidad y solicita copia del ultimo

2
recibo de pago (haber pagado el ultimo mes recibido el servicio . A
pago | Eag : .) Oficial de Secretaria
3 Informa y ordena al encargado de fontaneria que proceda realizar el taponeo de
la tuberia con que cuenta el servicio
4 Recibe orden y procede a realizar el taponeo respectivo junto con los fontaneros

municipales Jefe de Fontaneria
5 | Informa a secretaria que lo ordenado ya fue realizado
Elabora el Oficio de suspensidn del vital liquido y solicita la firma del sefior
alcalde municipal para la autorizacion de la misma
Entrega oficio de autorizacidn de suspension del servicio de agua potable e
7 | informa al usuario que al momento de activar nuevamente el servicio deberia Oficial de Secretaria
cancelar en receptoria municipal
Remite copia de suspensién del servicio de agua potable a receptoria, para que
proceda a suspenderlo en el sistema y no le corra cobro alguno

9 | Recibe copia e ingresa informacion de suspension en el sistema Cajera General
Autorizado por:

8

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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SUSPENSION TEMPORAL DEL SERVICIO DE AGUOA POTABLE (taponeo)

Interesado Oficial de Secretaria Fontaneria Municipal Cajera General

Solicita los requisitos
establecidos por E]
Solicitud de suspension municipalidad y solicita copia
del servicio de agua del ultimo recibo de pago

nntahla

(haber pagado el dltimo mes

Informay ordena al encargado Recibe orden y procede a

de fontaneria que proceda a realizar el  taponeo

realizar el taponeo de la respectivo junto con los

tuberia con que cuenta el Frimmmmme monirinelae

Elabora el oficio de
suspension del vital liquido y Informa a secretaria que

solicita la firma del sefior lo ordenado vya fue

raalizadA

alcalde municipal para la

Entrega oficio de
autorizacion de suspension
del servicio de agua potable e
informa al usuario que al
momento de activar
nuevamente el servicio
deberia cancelar en
receptoria municipal

Remite copia de suspension
Recibe copia e

del servicio de agua potable

ingresa informacion

a receptoria, para que
proceda a suspenderlo en el

de suspension en el
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Renovacion de Actas de Supervivencia de Personas Inscritas en el Programa del Adulto Mayor

Descripciéon General

Actividad que se realiza cuando una persona de la tercera edad solita la realizacién de Renovacién
de Acta de Supervivencia al momento de cumplir afio y porque esta persona ya recibe la ayuda de
los Q400.00 como beneficio del programa del adulto mayor del ministerio de trabajo.

Usuario
Personas de la Tercera Edad.

Requisitos
- Solicitarlo al dia siguiente de su cumpleafos.
- Fotocopia de DPI.
- Copia del boleto de pago que le entregan en el banco.
- No. De casa donde resido la persona.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitud por parte de la persona de la tercera edad que ya recibe el aporte de
parte del ministerio de trabajo
Solicita requisitos establecidos por parte de secretaria para el faccionamiento del
acta de supervivencia

3 | Recibido todos los requisitos se procede a realizar el Acta de Suspension
Realizada el acta, solicita firma de Alcalde Municipal, secretario municipal y firma | Oficial de Secretaria

Interesado

4 de solicitante
5 Remite Acta de supervivencia al encargado del adulto mayor para continuar con
tramite respectivo
Recibe Acta de Supervivencia y posteriormente lo entrega en el Ministerio de
6 | Trabajo de Guatemala, para que la persona de la tercera edad siga recibiendo el Encargado Atencion

aporte del programa del adulto mayor Adulto Mayor
7 | Archiva oficio de entrega de supervivencia en el MINTRAB
Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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RENOVACION DE ACTAS DE SUPERVIVENCIA DE PERSONAS INSCRITAS ENEL PROGRAMA DEL
ADULTO MAYOR

Interesado Oficial de Secretaria Encargado Atencion Adulto
Mayor

Inicio

Solicitud por parte de la Solicita requisitos establecidos por

tercera edad que va parte de secretaria para el
recibe el aporte de parte faccionamiento  del acta de

Al et s S <linervivencia

Recibido todos los requisitos se
procede a realizar el Acta de

Siinervivencia

Realizada el acta, solicita firma de
Alcalde Municipal, secretario
minicinal v firma da calicitanta

Recibe acta de supervivencia vy
posteriormente lo entrega ene |

Remite acta de supervivencia al ministerio de trabajo de Guatemala,

encargado del adulto mayor para

para que la persona de la tercera edad
cantinuar con trimite recnectiva . TR
siga recibiendo el aporte del programa

del adnltn maunr

Archiva oficio de entrega de
supervivencia en el MINTRAB
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SECRETARIA MUNCIPAL

Nombre del Procedimiento
Inscripcidn de Personas al Programa del Adulto Mayor

Descripcion General
Actividad que se realiza cuando una persona de la tercera edad solicita su ingreso al programa del
adulto mayor del Ministerio de Trabajo.

Usuario
Personas de la Tercera Edad.

Requisitos
- Ser mayor de 65 anos de edad.
- Certificado de nacimiento original y reciente mas una copia del RENAP.
- Legalizacidn de DPI mas una copia extendida por notario particular.
- No. De casa donde reside la persona.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitud por parte de la persona de la tercera edad que solicita su ingreso
programa de la ayuda del aporte Econémico del Adulto Mayor
Solicita requisitos establecidos por parte de secretaria para el
faccionamiento del acta de supervivencia
3 | Recibido todos los requisitos se procede a realizar el Acta de Supervivencia
Realizada el acta, solicita firma de Alcalde Municipal, Secretario Municipal y | Oficial de Secretaria
firma de solicitante
Remite acata de supervivencia al encargado del adulto mayor para
continuar con tramite respectivo
Recibe acta de supervivencia y posteriormente lo entrega en la inspeccion
6 | de trabajo de la Antigua Guatemala, para que se realice su inscripcién y
posteriormente del goce del beneficio
Archiva oficio de entrega de supervivencia en inspeccidon de trabajo de
Antigua Guatemala

Interesado

Encargado de Atencién
Adulto Mayor

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Inscripcion de Personas al Programa del Adulto Mayor

Interesado Oficial de Secretaria Encargado Atencion Adulto
Mayor

Inicio

ST e [pEe e | FREe Solicita requisitos establecidos por

de la tercera edad que solicita su )
parte de secretaria para el

lipfiesme] el ol ey faccionamiento del acta de

clinarnsivancia

del aporte Econdmico del adulto

Recibido todos los requisitos, se
procede a realizar el Acta de

Ciinansiviancia

Realizada el acta, solicita firma de
Alcalde  Municipal, secretario

minicinal v firma de <nlicitante

Recibe Acta de Supervivencia 'y

. . . posteriormente lo entrega en la
Remite Acta de Supervivencia al

inspeccion de trabajo de la Antigua

encargado del adulto mayor para

rAantiniiar fran trdmita racnactivn

Guatemala, para que se realice su
inscripcion y posteriormente del

onre dal henefiriadn

Archiva oficio de entrega de
supervivencia en Inspeccién de

Trahain Antioiia Guiatemala
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Actas de Supervivencia del Estado y Clases Pasivas

Descripcion General
Este tipo de actividad se realiza a solicitud de las personas que se encuentran jubiladas de parte del
Estado.

Usuarios
Solo Persona Jubiladas.

Requisitos
- SerJubilado.
- Fotocopia de DPI.
- Pago de Boleto de Ornato.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Solicitud por parte de la persona pensionada que ya recibe el bubiladl
pago de Jubilacidn de parte del Estado

2 Solicita requisitos establecidos por parte de secretaria para el
faccionamiento del acta de supervivencia de estado

Recibe todos los requisitos, procede a ingresar a la pagina del
3 | Ministerio de Finanzas para renovar sobrevivencia y generar el
acta diaria

Oficial de Secretaria

Suscribe Acta de Supervivencia Estado y solicita la firma del

4 | secretario para hacerle entrega de una constancia a la persona
jubilada

5 | Recibe la constancia de renovacién de supervivencia de estado | Jubilado

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Actas de Supervivencia del Estado y Clases Pasivas

Jubilado Oficial de Secretaria

Inicio

Solicitud por parte de la persona Solicita requisitos establecido por parte
pensionada que ya recibe el pago de de secretaria para el faccionamiento

liithilaridn de narte del Fetadn dal arta Ao citnarnvivancia da actadn

Recibe todos los requisitos, procede a
ingresar a la pdagina del Ministerio de
Finanzas para renovar sobrevivencia y

conarar al arta diaria

Suscribe Acta de Supervivencia Estado y

solicita la firma del secretario para
hacerle entrega de una constancia a la

nareana inthiladA

Recibe la constancia de renovacion
supervivencia de estado
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Actas Voluntarias

Descripciéon General
Es aquel documento la cual se realiza a peticidn de un grupo de vecino que desean dejar plasmado
algun trabajo que se encuentra realizado.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
- Solicitud por todas las personas interesadas en realizar dicho documento ya sean dos o mas.
- Fotocopia de DPI.
- Fotocopia del Boleto de Ornato del ano.

- No. De casa.
No. Descripcién Secuencial Responsable
1 | Solicitud de requerimiento de Acta Voluntaria Interesados
5 Solicita requisitos establecidos por parte de secretaria para el
faccionamiento del Acta Voluntaria
3 Suscribe Acta Voluntaria, para dejar constancia de lo acordado
entre los vecino reunidos 4. ;
. - . o - 5 Oficial de Secretaria
4 Suscribe Acta Voluntaria y solicita firma de los vecinos reunidos,
firma del alcalde y la firma del secretario
5 Recibida la firma de los que intervinieron en el acta voluntaria,
procede a hacerles entrega del acta al grupo de vecinos
6 | Recibe Acta Voluntaria Interesados

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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ACTA VOLUNTARIA

Interesado Oficial de Secretaria

Solicitud de requerimiento de Acta Solicita requisitos establecidos por
\inlimbarvia parte de secretaria para el

farrinnamiantn dal Arta \/nliintaria

Suscribe Acta Voluntaria, para dejar

constancia de lo acordado entre los

N e - e

Suscribe Acta Voluntaria y solicita
firma de los vecinos reunidos, firma
del alcalde v |a firma del secretario

Recibida la firma de los que
intervinieron en el acta voluntaria,
procede hacerles entrega del acta al

oruno de vecinos

Recibe Acta Voluntaria
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Licencia y Permisos Varios

Descripciéon General
Tramite que se realiza a peticidn cualquier vecino que desee circular dentro de la jurisdiccion de la

poblacién en cuanto a transporte de personas en vehiculos tipo moto-taxi, la cual necesita de

licencia y permiso.

Usuario

Persona que cuenta con Moto-taxi.

Requisitos

Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal.
Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

Tarjeta de Circulacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicitud de licencia y permiso de circulacidn en la jurisdiccién
1 - Interesado
Municipal
Recibido los requisitos establecidos por la Municipalidad, se
2 | procede a enviar la solicitud al Alcalde Municipal para su Oficial de Secretaria

autorizacion

3 | Remite orden de autorizacion de licencia y permiso de circulacion | Alcalde Municipal
4 | Recibe autorizacion, realiza Licencia de Permiso
5 Solicita firma del Alcalde para la autorizacion, entrega Oficial de Secretaria

documentacidn al solicitante para su uso legal correspondiente

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Licencias y Permisos

Interesado Oficial de Secretaria Alcalde Municipal

Recibido los requisitos
Solicitud de licencia y establecido  por la Remite orden
permiso de circulacion municipalidad, se autorizacion de licencia
en la jurisdiccion procede a enviar la y permiso de
Municioal solicitud al Alcalde circulacidn

Municipal para su

Recibe autorizacion,
realiza licencia de

nermisn

Solicita  firma del
alcalde para la
autorizacion, entrega
documentacion al
solicitante para su uso

leoal rarreennndiente
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Aprobacidn de estados financieros y de la liquidacion presupuestaria.
Remision de los estados financiero y de la liquidacién presupuestaria.
Creacion de fondo de caja chica.

Compra de fondo de caja chica.

Reposicion o reembolso de caja chica.

Apertura de cuentas nuevas para usuarios de servicios publicos.
Determinacion de la morosidad de contribuyentes y usuarios de servicios.
Cobro de la cartera morosa por la via administrativa.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Aprobacidn de Estados Financieros y de la Liquidacién Presupuestaria

Descripcion General
La Direccidn de Administracion Financiera tendra a su cargo la aprobacidn de estados financieros y
de la liquidacidn presupuestaria municipal.

Usuario
Departamento Administrativo Financiero.

Requisitos
Ninguno.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 | Prepara las integraciones de los rubros a los Estados Financieros
Actualiza en el SICOIN GL los saldos del balance general, estado de

2 . .
resultados y notas a los estado financieros
: 57 - - Encargado de
Prepara resumen de la ejecucidn presupuestaria de ingresos y .
3 o I . Contabilidad
egresos del ejercicio fiscal anterior
/] Presenta al Director Financiero los Estado Financieros y Estado de
Liquidacion Presupuestaria del ejercicio fiscal anterior
5 Revisa los Estados Financieros y el Estado de Liquidacion
Presupuestaria , " g
= - > Y- Director Financiero
6 Solicita al Concejo Municipal la aprobacion de los Estados

Financieros y Estado Liquidacidn Presupuestaria
7 | Presenta oficio de solicitud de aprobacidn al Concejo Municipal Secretario Municipal
Aprueba los Estados Financieros y Estado de Liquidacion
Presupuestaria

Autorizado por:

8 Concejo Municipal

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

APRORACION DF FSTADO FINANCIFROS Y DF 1 A I IOUIDACION PRFSLIPLIFSTARIA

Contabilidad Director Financiero | Secretario Municipal Concejo Municipal

Prepara las
integraciones de los
rubros a los Estados

Actualiza en el SICOIN
GL los saldos del
balance general,
estado de resultados y
notas a los estados

Prepara resumen de
la ejecucion
presupuestaria de
|ngresos y egresos del

Revisa los Estados Presenta oficio de Aprueba los estados
Presenta al Director Financieros y el solicitud de Financieros y Estado

Financiero los Estados estado de Liquidacion aprobacion al de Liquidacién

Financieros % Estado Dy ek~ ey CAanrain Miinirinal [ P S
de Liquidacion
Presupuestaria del
i ficral Solicita al Concejo
Municipal la

aprobacion de los
Estados Financiero y
Estado de
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Remision de los Estados Financieros y de la Liquidacién Presupuestaria

Descripciéon General
La Direccién de Administracion Financiera tendrd a su cargo la Remision de los estados financieros
y de la liquidacidn presupuestaria municipal.

Usuarios
Departamento Administrativo Financiero.

Requisitos
Ninguno.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Suscribe acta de aprobacién de Estados Financieros y Estado de
Liquidacion Presupuestaria

) Suscribe certificacion de acta de aprobacion de Estados

. . R P . Secretario Municipal
Financieros y Estado de Liquidacion Presupuestaria

3 Envia al Director Financiero certificacion de acta de aprobacién de
los Estados Financieros y Estado de Liquidacion Presupuestaria

4 Suscribe oficios de remisién de los Estados Financieros y Estado de
Liquidacion Presupuestaria Director Financiero

5 | Envia oficios al CONGRESO, MINFIN, SEGEPLAN Y CGC.

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ
"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

REMISION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y DE LA LIQUIDACION

PRF<SIIPIIFSTARIA

Secretario Municipal Director Financiero
Municipal

Inicio

Suscribe acta de aprobacion
de Estados Financiero y Estado
de Liquidacion Presupuestaria

Suscribe certificacion de acta
de aprobacién de Estados
Financieros y Estado de

limidAariAn Draciiniinckarvia

Envia al Director Financiero
certificacion de acta de Suscribe oficios de remision de
aprobacién de los Estados los Estados Financieros y
Financieros y Estado de Estado de Liquidacion

liniidariAn Draciiniiactaria Preciiniiectaria

Envia oficios al CONGRESO,
MINFIN. SFGFPIAN Y CGC
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Creacién de Fondo de Caja Chica

Descripcidon General
La Direccidon de Administracién Financiera tendrd a su cargo la Creacion de Fondo de Caja Chica
para la realizacién de compras que realiza la municipalidad.

Usuarios
Encargado de Caja Chica.

Requisitos
- Autorizacién de Concejo Municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicita aprobacion del fondo de caja chica al Concejo
Municipal

Director Financiero

Aprueba la constitucién del fondo de caja chica

=~ 2 Concejo Municipal
Nombra al Encargado de caja chica

Emite cheque a nombre del Encargado de caja chica Director Financiero
Cambia el respectivo cheque

b lwN

Encargado de Caja Chica
Custodia el fondo de caja chica P J

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA

DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CREACION DE FONDO DE CAJA CHICA

ica

Solicita aprobacion del
fondo de caja chica al
Conceio Municipal

Emite cheque a
nombre del encargado

Aa raia Frhica

Aprueba la
constitucion del fondo

Nombra al encargado
de caja chica

Cambia el respectivo
cheque

Custodio el fondo de
caia chica
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Compras con Fondo de Caja Chica

Descripciéon General
La Direccidon de Administracién Financiera tendra a su cargo las Compras con Fondo de Caja Chica.

Usuario
Encargado de Caja Chica.

Requisitos
- Facturas Originales.
No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 |Se presenta a Almacény llena el formulario correspondiente
5 Solicita firma de su jefe inmediato y del Director Financiero para | Solicitante
su autorizacion
3 Entrega el producto solicitado o sella el formulario con la leyenda
"NO HAY EN EXISTENCIA" Guardalmacén
4 | Presenta el formulario correspondiente al Encargado de Compras
5 | Gestiona el producto solicitado Encargado de Compras
6 | Presenta en almacén el producto solicitado Proveedor
7 | Registra el ingreso del producto solicitado
8 Notifica al Encargado de Compras del ingreso del producto a Guardalmacén
Almacén, adjuntando formulario y factura
9 Solicita efectivo al Encargado de Caja Chica y entrega formularioy B ado deiCompras
factura
10 LIena,vaIe de caja chica paré efectida el pago Encargado de Caja Chica
11 | Efectua el pago correspondiente al proveedor

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

COMPRAS DE FONDO DE CAJA CHICA

Solicitante

Guarda Almacén

Encargado
Compras

Proveedor

Caja Chica

Inicin

Se presenta a
Almacén y llena el
formulario

rarracnnndianta

Solicita firma de su
jefe inmediato vy
del Director
Financiero para su

Entrega el producto
solicitado o sella el
formulario con la leyenda

UNIA 1IAN PR CICTERIALA Y

Presenta El formulario
correspondiente Ell

Fnrargadn de Camnrac

Registra el ingreso del
producto solicitado

Notifica al Encargado de
Compras del ingreso del
producto a Almacén,

adjuntando formulario y

stiona el producto

Presenta en
almacén el
producto

Solicita efectivo al
Encargado de Caja
Chica y entrega

S T S SR

Llena vale de caja
chica para efectuar

el naon

Efectia el pago

correspondiente al

nroveadnr
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Reposicién o Reembolso de Caja Chica

Descripciéon General
La direccién de Administracién Financiera tendra a su cargo la Reposicién o Reembolso de Caja
Chica.

Usuario
Encargado de Caja Chica.

Requisitos
Ninguno

No. Descripcion Secuencial Responsable

1
Ingresa las facturas en el SICOIN GL

Encargado de Caja Chica

Notifica al Director Financiero sobre la reposicidn de los fondos

3 Revisa factura por factura, cerciorandose de la inexistencia de
errores

- Director Financiero
Aprueba la liquidacién

5 | Emite el cheque de reposicién

Cambia el respectivo cheque Encargado de Caja Chica
7 | Custodia los fondos de caja chica

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

REPOSICION Y REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Encargado de Caja Chica Director Financiero Municipal

Inicio

Ingresa las facturas en el SICOIN

" . . \ Revisa factura or factura,
Notifica al Director Financiero P

. cerciorandose de la inexistencia de
sobre la renosicion de los fondos

arrnroc

Aprueba la liquidacién

Cambia el respectivo cheque Emite el cheque de reposicién

Custodia los fondos de caja chica
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Apertura de Cuentas Nuevas para Usuarios de Servicios Publicos

Descripcién General:
Actividad que se realiza a través de la oficina de tesoreria para realizar la apertura de cuentas nuevas
para usuarios de servicios publicos.

Usuarios
Vecinos del Municipio.

Requisitos
- No. De Documento Personal de Identificacion.
- No. De Direccién Exacta.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Presenta requerimiento de servicio al Sefior Alcalde Vecino
2 | Aprueba requerimiento de servicio Alcalde Municipal
3 | Apertura tarjeta en el SIAF MUNI .
: Cajera General
4 | Informa a Receptores del nuevo usuario
5 | Actualizan los datos del usuario Receptores

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

APERTURA DE CUENTAS NUEVAS PARA USUARIOS DE SERVICIOS
PIIRI ICOS

Vecino Alcalde Cajera Receptores
Municipal General

Presenta

requerimien Aprueba Apertura
to de requerimie

tarjeta en

de el SIAF

servicio  al nto

Sefior servicio

Informa .
Actualizan

receptores

los datos

del nuevo .
del usuario

1enarin
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Determinacién de la Morosidad de Contribuyentes y Usuarios de Servicios

Descripciéon General
Actividad que se realiza a través de la oficina de tesoreria para determinar la morosidad de

contribuyentes y usuarios de servicios publicos.

Usuarios
Vecinos del Municipio.

Requisitos
- Ponerse al dia con sus pagos morosos.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Revisan la morosidad en el SIAF MUNI
2 | Elaboran lista de usuarios morosos Receptores
3 | Envian requerimientos de pagos a los usuarios morosos
4 | Se presenta a pagar lo adecuado o firma convenio de pago Usuario moroso
5 | Actualiza los pagos del usuario moroso Cajera General

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ
"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DETERMINACION DE LA MOROSIDAD DE CONTRIBUYENTES Y
IISI1ARINS NF SFRVICING

Inicio

Revisan la

morosidad en el
QIAF NMIINI

Elaboran lista de

11IS11AriNng MNrncNs

Envian Se presenta a

. Actualiza los
requerimientos de pagar lo

pagos del usuario

pagos a adeudado o firma

mAArAcA

canvenin de naocn
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento
Cobro de la Cartera Morosa por la Via Administrativa

Descripciéon General
Actividad que se realiza en el cual se realiza el cobro de la cartera morosa por la via administrativa.

Usuarios
Vecinos del Municipio.

Requisitos
- Ponerse al dia con sus pagos morosos.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Envian requerimiento de pagos Receptores
Se presenta a pagar lo adeudado Usuario moroso
3 Solicitan la cancelacién del servicio en caso de incumplimiento Receptores
del pago solicitado
4 | Realizan el corte correspondiente Fontaneros

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

COBRO DE LA CARTERA MOROSA POR LA VIA ADMINISTRATIVA

Receptores Usuario Moroso Fontanero

Envian Se presenta a

requerimientos pagar lo

de pagos adendadn

Solicitan la
cancelacion del

Realizan el corte
correspondiente

servicio en caso
de

incumplimiento
del pago
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

e Solicitud Constancia de Residencia.
¢ Informe de Obras Mensual.
e Presupuesto de Obras (Excel).
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento
Constancia de Residencia

Descripciéon General
Documento donde se hace constar la direccién exacta de una persona la cual demuestra con la
constancia que reside en la circunscripciéon municipal de Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez.

Usuarios
Personas que soliciten documentos a las SAT.

Requisitos
- Copia de Boleto de Ornato Actualizado.
- Copia de Recibo de Luz.
- Numero de casa.
- Copia visible de DPI.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 |Solicitud de constancia de residencia Interesado
2

Recibe copia de los requisitos establecidos para dicha solicitud
Realiza constancia de residencia la cual debe de contener los
3 |siguientes datos: Nombre y CUI de la persona que aparece en la
copia de DPI, Numero de casa, Sector (si hubiera) y cantén

Secretaria DMP

4 | Solicita firma a Alcalde Municipal con su respectivo sello

5 | Realiza pago de Q 10.00 en Receptoria Interesado

6 | Realiza cobro de Q 10.00 por constancia de residencia Cajera General

7 | Entrega constancia de residencia al interesado

3 Realiza el archivo correspondiente de toda la documentacién Secretaria DMP
relacionada

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

Solicitante Secretaria DMP Cajera General

Inicio

o ! Recibe copia de los
Solicitud de constancia de requisitos establecidos

sacdanan para dicha solicitud

Realiza constancia de
residencia la cual debe de
contener los siguientes
datos: Nombre y CUI de la
persona que aparece en la
copia de DPI, Numero de
casa, Sector (si hubiera) y
cantdn

Solicita firma a Alcalde
Municipal con su

recnactiva celln

el pagf) c6 LY Realiza cobro de Q10.00
oan rarantnria
por constancia de

[ERVEEN - iy PR PN

Entrega constancia de

recidencia al interecadn

Realiza el archivo
correspondiente de

toda la documentacion

relacionada
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento
Informe de Obras Mensual

Descripciéon General
Es aquella actividad en la cual lo que se pretende es informar sobre el desarrollo de una obra
iniciada, o bien informar las obras terminadas y la cantidad de material que se necesito.

Usuarios
Empleados municipales (encargado de fontaneria, encargado de personal de campo).

Requisitos
- Informe mensual de materiales que se utilizan.
- Fecha de inicio y finalizacién de las obras por mes.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

Encargado de

1 |Entrega informe mensual con fecha de inicio y finalizacion de | fontaneriay encargado
obra, el Ultimo dia de cada mes de personal de campo

Crea formato para el informe con los datos siguientes: nombre
2 |deobra y materiales, fecha de inicio, fecha de finalizacién y
monto total aproximado (si hubiera)

3 Imprime informe tecleado anteriormente. Y solicita firma de Secretaria DMP
los encargados de obras

4 Entrega documentacion a encargados y archiva una copia de
los informes para crear sus presupuestos

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

INFORME DE OBRAS DE FORMA MENSUAL

Encargado Fontaneria, Encargado Secretaria DMP
Personal de Campo

Inicio
Crea formato para el

informe con los datos

EEEE informe siguientes: nombre de

mensual con fecha de .
obra y materiales, fecha
inicio y finalizacion de do s, fedm e
nhra ol 1iltimn dia de

finalizacion y monto

Imprime informe
tecleado

anteriormente. Y
solicita firma de los

anraraadnc Aa nhrac

Entrega documentacion
a encargados y archiva
una copia de los
informes para crear sus

nrAaciiniinctAc
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento
Presupuesto de Obras (en Excel)

Descripciéon General
Presupuestos de obras mensuales.

Usuarios
Fontaneria y personal de campo.

Requisitos
- Informe mensual de materiales que se utilizan.
- Fecha de inicio y finalizacidn de las obras por mes.
- Material utilizado por mes.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Verifica los informes mensuales que ya se habian creado de
mes a mes en el archivo que se maneja

Elabora documento que debe contener siguientes datos:
2 | nhombre de la obra, materiales utilizados, cantidad de material,
costo unitario y total de obra

) ) Secretaria DMP
Realiza un conteo de todas las obras que se realizaron en el mes

3 |y los ordena de la forma siguiente: obras para agua potable,
mantenimiento de calles, drenajes y tragantes (si existiera otro
tipo de obra las adjunta)

4 Envia al director de la DMP los presupuestos para dar su visto
bueno

5 . - Director DMP
Devuelve los datos del presupuesto para su respectivo archivo

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

PRESUPUESTO DE OBRAS

Secretario DMP Director DMP

Verifica los informes
mensuales que ya se habian
creado de mes a mes en el

archivn aiie <@ maneia

Elabora documento que debe
contener siguientes datos:
nombre de la obra, materiales
utilizados, cantidad de
material, costo unitario y total

Realiza un conteo de todas las
obras que se hicieron en el
mes y los ordena de la forma
siguiente: obras para agua
potable, mantenimiento de
calles, drenajes y tragantes (si

existiera otro tipo de obra las

Envia al director de la DMP los Devuelve los datos del
presupuestos para dar su presupuesto para su

cdota hoomema racnartivn archivn

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE L A MUJER

Curso de Corte y Confeccidn.

Curso de Porcinocultura.

Curso de Cocina.

Curso de Reposteria, manualidades, elaboracion de mermeladas, frutas en conserva.
Elaboracion de crema corporal, perfumes, jabén en bola, bisuteria.
Acompaiamiento a victimas por cualquier tipo de violencia.

Capacitaciones.

Gestion de Proyectos.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Curso de Corte y Confeccion

Descripciéon General

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Es la actividad realizada para el fortalecimiento de habilidades de la mujer, sobre todo abriendo

nuevos campos de trabajo para el desarrollo y conocimiento de las mismas.

Usuarios

Mujeres vecinas de la comunidad.

Requisitos

3 fotocopias de DPI.
Tiempo para su participacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Direccidon Municipal de la
Coordina con SOSEP para la gestidn de cursos Mujer
) OfreFe sus servicios a SOSEP para el curso de Corte y Confeccion, INTECAP
porcinocultura
3 | Firma contrato de 2 meses y medio SOSEP, INTECAP Y DMM
4 | Informa sobre el horario y fecha de inicio del curso INTECAP
5 Realiza invitacién a mujeres interesadas en el aprendizaje de corte y Direccidon Municipal de la
confeccion por medio de las radios comunitarias Mujer
6 | Solicitud de informacidn Interesadas
7 | Solicita requisitos establecidos para la participacion
8 | Llena formulario de inscripcion, indica fecha y hora de inicio de curso Direccion Municipal de la
9 Realiza la bienvenida a las participantes, indica que el curso tarda 10 Mujer
semanas y presenta al capacitador
10 | Explica las partes de la maquina e indica la forma de maniobrarla Capacitador
11 | Entrega de diplomas después de haber culminado el curso INTECAP

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA

DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CURSO DE CORTE Y CONFECCION

DMM

INTECAP

SOSEP,
INTECAP, DMM

INTERESADOS

CAPACITADOR

Coordina con SOSEP
para la gestion de

Realiza invitacidon a
mujeres interesadas
en el aprendizaje de
corte y confeccion por

medio de las radios

Solicita requisitos
establecidos para la

participacion

Llena formulario de
indica

inscripcion,

fecha y hora d inicio

Ao covems

Realiza la bienvenida
a las participantes,
indica que el curso
tarda 10 semana y
presenta al

Ofrece sus servicios a
SOSEP para el curso
de Corte y
confeccion,

N~

Informa sobre el

horario y fecha de
inicria Aal ~fliveA

Firman
contrato de 2

macac v madin

Solicitud de
informacio

Entrega de diplomas
después de haber

ciilminadn el fliren

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024

TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Curso de Porcinocultura

Descripciéon General
Es la actividad realizada por las mujeres para el conocimiento de crianza, mantenimiento y forma
de purgar a los cerdos.

Usuarios
Mujeres vecinas de la comunidad.

Requisitos
- 3 fotocopias de DPI.
- Tiempo para su participacién.

- 1cerdo.
No. Descripcion Secuencial Responsable
i Direccidon Municipal de la
Coordina con MINTRAB, SOSEP para la gestidn de cursos Mujer
2 | Solicita servicios a INTECAP para el curso de Porcinocultura MINTRAB
3 SOSEP, MINTRAB, INTECAP Y
Firma contrato de 2 meses y medio DMM
4 | Informa sobre el horario y fecha de inicio del curso INTECAP
5 Realiza invitacién a mujeres interesadas en el aprendizaje de Porcinocultura | Direccion Municipal de la
por medio de las radios comunitarias Mujer
6 | Solicitud de informacion Interesadas
7 | Solicita requisitos establecidos para la participacion
8 | Llena formulario de Inscripcion, indica fecha y hora de inicio de curso Direccién Municipal de la
9 Realiza la bienvenida a las participantes, indica que el curso tarda 10 Mujer
capacitaciones y presenta al capacitadores
10 Realiza instrucciones sobre el curso y solicita un cerdo para trabajar con ello Capacitador
11 | Entrega de diplomas después de haber culminado el curso INTECAP

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CURSO DE PORCINOCULTURA

DMM MINTRAB SOSEP, INTECAP, INTECAP INTERESADAS CAPACITADOR
DMM
Inicin
Coordina  con Solicita servicios Firma contrato Informa sobre el
MINTRAB, a INTECAP para de 2 mesesy horario y fecha
SOSEP, para la el curso de e de inicio del
,,,,,,, A mirvmmn [ P S PR ariees
Realiza
invitacion a
mujeres
interesadas en el
aprendizaje de
Porcinocultura Salfcing  dle
infarmaridn
0] o)

a P (@)

a d

O a OQd
@) aa )
) P 0

d q ob 0

0 da 0 0 do
P O D aba 0

Entrega
diplomas
después
haber

culminado
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Curso de Cocina

Descripciéon General
Es la actividad en donde a las mujeres se les da a conocer nuevos mendus, y con el fin de emprender
sus capacidades y conocimientos.

Usuarios
Mujeres vecinas de la comunidad.

Requisitos
- 3 fotocopias de DPI.
- Tiempo para su participacién.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Coordina con SOSEP para la gestién de curso creciendo seguro en el Direccidon Municipal de la
Municipio Mujer
2 | Presenta a capacitador, para desempefiar el trabajo dentro del municipio | SOSEP
3 | Informa sobre el horario y fecha de inicio del curso Capacitador
4 Realiza invitacién a mujeres interesadas en el aprendizaje de Direccion Municipal de la
Porcinocultura por medio de las radios comunitarias Mujer
5 | Solicitud de informacidn Interesadas
6 | Solicita requisitos establecidos para la participacion
7 | Llena formulario de inscripcion, indica fecha y hora de inicio de curso Direccion Municipal de la
8 Realiza la bienvenida a las participantes, indica que el curso tarda 10 Mujer
capacitaciones y Presenta al capacitador
9 Realiza instrucciones sobre el curso y solicita un cuchillo, una olla y tabla
para trabajar
10 Agrupa a las mujeres para la elaboracién de menus, da instrucciones para | Capacitador
la elaboracion del platillo
11 |Informa que el curso dura el afio y que recibe capacitacion cada 15 dias

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

CURSO DE COCINA

Direccion Municipal de la SOSEP Capacitador Interesados
Mujer

Inicin
Presenta a

capacitador, para

i6n d iend desempefiar el
S el el EreEE e trabajo dentro del fecha de inicio del curso

caaiirn an al Miunirinin

Coordina con SOSEP para la Informa sobre el horario y

municipio

Solicitud de

infAarmarciAn

Solicita requisitos

establecidos  para la

narticinacidn

Llena  formulario de . . .
. D Realiza instrucciones
inscripcion, indica fecha y o
. sobre el curso y solicita un
hora de inicio de curso

cuchillo, una olla y tabla

nara trahaiar

Realiza la bienvenida a las
participantes, indica que
el curso tarda 10

Agrupa a las mujeres para

la elaboracion de mendus,
capacitaciones y presenta

Al ranAacitadAr

da instrucciones para la

alahAarariAn Adal nlatilla

Informa que el curso dura

el afo y que recibe

canacitacidn cada 15 dias

ADMINISTRACION — DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONQOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 | 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Curso de Reposteria, Manualidades, Elaboracion de Mermeladas, Frutas en Conserva

Descripcion General
Es la actividad en donde a las mujeres se les da a conocer nuevas recetas de cocina con el fin de
emprender sus capacidades y conocimientos.

Usuarios
Mujeres vecinas de la comunidad.

Requisitos
- 3 fotocopias de DPI.
- Tiempo para su participacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Direccion Municipal de la
Coordina con MAGA para el apoyo sobre la aplicacién del curso Mujer
2 | Presenta fecha para la capacitaciones MAGA
g Direccion Municipal de la
Llegar a un acuerdo especifico de capacitaciones Mujer, MAGA

Realiza invitacién a mujeres interesadas a recibir capacitaciones ene lo que
4 | se refiere reposteria, elaboracién de mermeladas, frutas en conserva por
medio de las radios comunitarias

Direccion Municipal de la
Mujer

5 | Solicitud de informacion Interesadas
6 | Solicita requisitos establecidos para la participacion
7 | Llena formulario de inscripcién, indica lugar, fecha y hora de inicio de curso | Direccion Municipal de la
3 Realiza la bienvenida a las participantes, indica que el curso tarda 10 Mujer
capacitaciones y presenta al capacitador
9 Realiza instrucciones sobre el curso y solicita un cuchillo, una olla y tabla
para trabajar
10 Reune a las mujeres para la elaboracion de menus, da instrucciones para la | Capacitador

elaboracién del pastel mermeladas, fruta en conserva
11 | Informa que el curso dura el afio y que recibe capacitacion cada 8 dias
Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA

DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

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

Direccién Municipal de
la Mujer

MAGA DMM, MAGA

INTERESADAS

CAPACITADOR

Inirin

Coordina con MAGA para
el apoyo sobre Ila

anlicaridn dal ciiren

Solicita requisitos
establecidos para la

narticinariAn

Llena  formulario de
inscripcion, indica el lugar,
fecha y hora de inicio de

Realiza la bienvenida a las
participantes, indica que
el curso tarda 10
capacitaciones y presenta

e

Presenta fecha flegan=a in

para las

comocfitn cBoman

acuerdo
especifico de

ranaritarinna

Solicitud de
informacién

Realiza instrucciones
sobre el curso y solicita
un cuchillo, una olla y

+ahla nava trahaiae

Retne a las mujeres
para la elaboracion de
menus, da instrucciones
para la elaboracion del

pastel mermeladas,

Informa que el curso
dura el afio y que recibe
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Elaboracién de Crema Corporal, Perfume, Jabdn en bola y Bisuteria

Descripcién General
Es la actividad en donde a las mujeres fortalezcan sus habilidades a la vez sirva de ayuda al sustento
econdmico para sus familias.

Usuarios
Mujeres vecinas de la comunidad.

Requisitos
- 3 fotocopias de DPI.
- Tiempo para su participacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
: Direccion Municipal de la
Coordina con Gravileas, DIGEEX para el apoyo sobre la aplicacién del curso Mujer
2 | Presenta formulacidn de capacitaciones serviciales a las comunidades Gravileas, DIGEEX
3 | Llegar a un acuerdo especifico con Gravileas, DIGEEX, sobre las capacitaciones
Realiza invitacidn a mujeres interesadas a recibir capacitaciones en lo que se Direccién Municipal de la

4 | refiere a la elaboracién de cremas corporal, perfumes, jabdn en bola y bisuteria | Mujer
por medio de las radios comunitarias

5 | Solicitud de informacion Interesadas
6 | Solicita requisitos establecidos para la participacion
7 | Llena formulario de inscripcion, indica el lugar, fecha y hora de inicio de curso Direccion Municipal de la
3 Realiza la bienvenida a las participantes, indica que el curso tarda 10 meses, que | Mujer
las capacitaciones se realizan cada o dias y presenta al capacitador
9 | Realiza instrucciones sobre la capacitacion
10 Agrupa a las mujeres para la elaboracién de menus, da instrucciones, para la
Elaboracion de Crema Corporal, perfume, jabdn en bola, bisuteria Capacitador
11 Informa que el curso es de febrero a noviembre, al finalizar el curso realiza la

entrega de diplomas a las participantes

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Elaboracion de Crema Corporal, Perfume, Jabon en bola vy Bisuteria

Direccion Municipal de la Gravileas, DIGEEX Interesadas Capacitador
Mujer

Inicio

Presenta
Coordina con  Gravileas, formulacion de
DIGEEX para el apoyo sobre la capacitaciones

aplicacion del curso serviciales a las
comunidades

Llegar a un  acuerdo 0 d de

especifico con  Gravileas,
NIGFEY cenhra lac

Realiza invitacion a mujeres
interesadas a recibir
capacitaciones en lo que se
refiere a la elaboracion de

cremas corporal, perfumes,
jabon en bola y bisuteria por
medio de las radios

Realiza instrucciones sobre la
capacitacion

Solicita requisitos
establecidos para la

Agrupa a las mujeres para la

Llena formulario de elaboracion de menus, da

inscripcién, indica el lugar,
fecha v hora de inicio de curso

instrucciones, para la
Elaboracion de Crema

Corporal, perfume, jabodn

Realiza la bienvenida a las
participantes, indica que el
curso tarda 10 meses, que las
capacitaciones se realizan
cada o dias y presenta al
capacitador

Informa que el curso es de
febrero a noviembre, al
finalizar el curso realiza la
entrega de diplomas a las
particinantes
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento
Acompafiamiento de Victimas por cualquier tipo de violencia

Descripciéon General

Es la actividad que realiza la coordinadora de la Direccion Municipal de la Mujer en brindarles el
acompaifiamiento a las mujeres que son victimas dentro de sus hogares, o aquellas personas que
sufren otro tipo de violencia en los centros de Justicia que brinda el Estado.

Usuarios
Mujeres, nifios, adolescentes u ancianos.

Requisitos
- Todo documento que tenga relacidn con el caso que se conozca y se pretenda vislumbrar.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Coordina con los centros de justicia para darle atencién a la victima que | Direcciéon Municipal
esté sufriendo algln tipo de violencia de la Mujer
2 | Informa sobre los documentos a presentar en algun tipo de violencia Centros de Justicia
3 Informa sobre los requisitos solicitados por los centros de justicia y
acompaiia a la victima la cual sirve como apoyo
4 Brinda asesoria a la victima, y acompafiia a la victima al centro de justicia
y explica el porqué de la presencia en dicho lugar
5 Solicita a la persona que conoce el caso que dicte a medidas de seguridad | ] o
a favor de la agraviada o agraviado en su caso Direccion Municipal
de la Mujer
6 Solicita la redaccion de convenio voluntario con el presunto agresor en

caso de incumplimiento de lo suscrito

Aconseja a la victima de que ya no esté soportando el maltrato por parte
7 | del presunto agresor y que si vuelve a ocurrir lo denuncie en el lugar
correspondiente

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

ACOMPANAMIENTO DE VICTIMAS POR CUALQUIER TIPO DE VIOLENCIA

Direccion Municipal de la Mujer Centros de Justicia

Inicio

Coordina con los centros de justicia Informa sobre los documentos a

para darle atencién a la victima que presentar en algun tipo de violencia

actd ciifriandn aleiin tinn da vinlancia

Informa  sobre los requisitos
solicitados por los centros de justicia

y acompafia a la victima la cual sirve

~fAaMmA Anmun

Brinda asesoria a la victima, vy
acompanfa a la victima al centro de
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nracanrcia an dicha liaar

Solicita a la persona que conoce el
caso que dicte a medidas de
seguridad a favor de la agraviada o

aaraviada an cii racn

Solicita la redaccion de convenio
voluntario con el presunto agresor

en caso de incumplimiento de lo

Aconseja a la victima de que ya no
esté soportando el maltrato por
parte del presunto agresor y que si
vuelve a ocurrir lo denuncie en el
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Procedimiento

Capacitaciones en General
Descripcion General
Es la actividad la cual es realizada por la Directora de la Oficina Municipal de la Mujer, juntamente
con las mujeres de la comunidad para darles a conocer sus derechos, actividad que es apoyado por
de algunos organismos de justicia como lo es la Procuraduria de los Derechos Humanos, la Policia
Nacional Civil, Juzgados del Organismo Judicial, el Ministerio Publico, la Defensa Publica Penal, y
algunas entidades autdonomas que también brindan ese apoyo.

Usuarios
Personas que tengan interés en conocer el tema a desarrollarse, estudiantes de los diferentes
centros educativos, etc.

Requisitos
- Interés sobre el tema a capacitar.
No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Realiza solicitud a alcalde municipal para dar el visto bueno sobre la capacitacién | Directora Municipal de la
a realizarse Mujer

2 | Autoriza y da el Visto Bueno Alcalde Municipal
Realiza solicitud al Director del Centro Educativo donde se pretenda impartir la

3 capacitacion, a las mujeres del pueblo se les invita e informa por medio de las Directora Municipal de la

radios comunitarias en al que se hace mencion del lugar, fecha, hora a impartir la | Mujer
capacitacion.

4 | Autoriza la capacitacion a los estudiantes en su Centro Educativo Director Centro Educativo
5 Solicita a instituciones para que nombre a un capacitador para desarrollar el Directora Municipal de la
tema a tratar Mujer

Autoriza el nombramiento de capacitador, solicita la fecha en que esta
6 | programada la actividad, hora, lugar, cantidad promedio de personas que van a Institucion Publica
participar

Directora Municipal de la
Realiza la presentacidn del capacitador e inicia la capacitacion Mujer

Presenta un video audiovisual, refuerza y explica lo visto en el video audiovisual,
8 | realiza algunas interrogantes a los participantes sobre el tema visto, y concluye Capacitador
con la capacitacion

Agradece la atencidn puesta en el tema desarrollado a estudiantes, director de
9 | centro educativo, sobre todo al capacitador y/o mujeres vecinas del pueblo e
indica que posteriormente habra otra capacitacion

Autorizado por:

Directora Municipal de la
Mujer

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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CAPACITACIONES EN GENERAL

Direccién Municipal de Alcalde Director de Centro Institucién Publica Capacitador
la Mujer Municipal Educativo

Inicin

Realiza solicitud a alcalde Autoriza y da

municipal para dar el ol Visto

visto bueno sobre Ia 3
Henn

ranacitaciAn a roalizarca

Realiza solicitud al Director
del Centro Educativo donde
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capacitacién, a las mujeres
del pueblo se les invita e
informa por medio de las

radios comunitarias en al
que se hace mencion del
lugar, fecha, hora a impartir

Autoriza el nombramiento

.. e de capacitador, solicita la
Solicita a instituciones

fecha en que estd
programada la actividad,

para que nombre a un

capacitador para hora, lugar, cantidad
desarrollar el tema a promedio de personas Droace -
s = alo
exp O ONS e
Realiza la presentacion deo  audio
del capacitador einicia la ea g
capacitacion errogantes a lo
P P e oD e
. s S O
Agradece la  atencion
(@) O

puesta en el tema
desarrollado a estudiantes,
director de centro
educativo, sobre todo al

capacitador y/o mujeres
vecinas del pueblo e indica
que posteriormente habra
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
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Coordinacion de la Direccion Municipal de la Mujer

Nombre del Procedimiento
Gestion de Proyectos

Descripciéon General

Es la actividad la cual es realizada por la coordinadora de la DMM en la que solicita ayuda, apoyo a
instituciones como lo son las EMBAJADASM ONGS, ASOCIACIONES NO LUCRATIVAS, EMPRESAS
PRIVADAS, MINISTERIOS Y PERSONAS PARTICULARES, y que el objetivo general de la oficina es la
gestidn de proyectos para las mujeres y de esa forma lograr disminuir la pobreza y desnutricién que
se vive en la poblacion.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez.

Requisitos
- Participante en la Direcciéon Municipal de la Mujer.
- Fotocopia de documento personal de identificacion.

No. | Descripcién Secuencial Responsable

1 Realiza solicitud a alcalde municipal para dar el visto bueno sobre la Direccion Municipal de la
capacitacion a realizarse Mujer

2 | Autoriza y da el Visto Bueno de lo solicitado Alcalde Municipal

3 Solicita viaticos, para entrega de solicitudes a las instituciones donde se Direccion Municipal de la
pretenda solicitar la ayuda Mujer

4 Direccién de Administracion
Entrega viaticos, para que realice las gestiones correspondientes Financiera Municipal (DAFIM)

5 Da respuesta e informa sobre los requisitos del proyecto basados en el perfil
de SEGEPLAN

. e - = = Instituciones
Informa que se dictd resolucién positiva de la solicitud de ayuda solicitada,

6 avisa sobre fecha y la hora para la entrega de donacion
7 | Recibe informacion, acuerdan fecha y hora para la entrega de la donacién
8 | Solicita vehiculo para el transporte de lo donado por la institucion que sea Direccidon Municipal de la
9 Envia oficio de agradecimiento por medio de Correo Electrénico a la Mujer
institucion

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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CAPACITACIONES EN GENERAL

Direccion Municipal de la Alcalde DAFIM INSTITUCION
Mujer Municipal

Inicio

Realiza solicitud a alcalde

Autorizay da el

Visto Bueno de
bueno sobre la capacitacion a lo solicitado

municipal para dar el visto

roalizarca

Solicita viaticos, para entrega de
solicitudes a las instituciones
donde se pretenda solicitar la
avuda

Da respuesta e informa sobre
los requisitos del proyecto
basados en el perfil de

Informa que se dicto
resolucion positiva de la
solicitud de ayuda solicitada,
Recibe informacidn, acuerdan avisa sobre fecha y la hora
fecha y hora para la entrega de la U T A S PO

donacion
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por medio de Correo Electrénico
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OFICINA DE GUARDARECURSOS

e Solicitud de Talonarios.
e Ascenso y Descenso del Volcan de Agua.
e Talleres y Capacitaciones para Acreditaciones.
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"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

OFICINA DE GUARDARECURSOS

Nombre del Procedimiento
Solicitud de Talonarios

Descripciéon General
Es la actividad que realiza el Coordinador de la Oficina de Guardarecursos en cuanto a la solicitud

de talonarios para cobro de ascenso, descenso hacia el volcdn de Agua del municipio de Santa Maria

de JesUs, Sacatepéquez, parqueo de vehiculos, guias turisticos.

Usuarios

Turistas nacionales e internacionales.

Requisitos

Presentar Documento de Identificacidén para estudiantes.
No. De Teléfono.
Direccidn de Correo Electrénico.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Coordinador de la
1 | Solicitud de Talonarios de Cobro por ascenso hacia el volcan de | Oficina de
agua u otro centro turistico municipal Guardarecursos
2 | Recibe solicitud de talonario por ascenso Cajera General
3 . ' Coordinador de la
Recibe talonario por ascenso v
Oficina de
4 | Entrega de talonarios con el dinero correspondiente y solicitar | Gyardarecursos
firma en el informe del Libro de Acatas de recibido
5 Recibe talonarios vendidos, y firma de recibido en el libro de Cajera General

actas

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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SOLICITUD DE TALONARIOS

Coordinador de la Oficina de Cajera General
Guardarecursos

Solicitud de Talonarios de
Cobro por ascenso hacia el Recibe solicitud de

volcan de agua u otro centro talonario por ascenso

P a g
+oavin +irA miinininal

Recibe talonario por

ascensn

Entrega de talonarios con el
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solicitar firma en el informe
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e G
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OFICINA DE GUARDARECURSOS

Nombre del Procedimiento
Ascenso y descenso del Volcan de Agua

Descripcion General

Los turistas llegan a solicitar informacidon de cudles son los servicios que presta la Oficina de
Guardarecursos Municipal, en donde se le informa de todo el proceso y normas a seguir, para
ascender al volcan de Agua.

Usuarios
Turistas Nacionales y Extranjeros y Locales.

Requisitos
- Registrarse en el libro de control de la oficina, en el caso de estudiantes con carnet,
presentarlo para cancelar la cuota de Q10.00.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 | Solicita informacién sobre el ascenso al Volcan, y sobre la seguridad | Turista
5 Informa sobre el trayecto, pago a realizar, costo de guias y otros Coordinador de la Oficina
servicios de Guardarecursos
Se anota en el libro de registro y cancela su cuota especifica (Q20.00 j
3 Turista
0 Q40.00) para el ascenso
4 Director, coordinador o
Extiende su comprobante de pago encargado
5 | El visitante contrata guia en la Oficina Municipal de Turismo Turista
6 | El director se encarga de coordinar y proporcionar el guia Director de OMT
7 Director, coordinador o
Realiza el pago de guias encargado
8 | Recibe orden de guiar al grupo que solicite los servicios y
; - Guias (guarda recursos)
9 |Informa de lo sucedido antes, durante y después del trayecto
Archiva estadisticas de los visitantes por mes y por afio para
10 |. P K ° B Director
informar al INGUAT

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

ADMINISTRACION - DANIEL SUNUN SICA SU SERVIDOR 2020-2024
TELEFONOS: 7874 - 4655/ 7874 - 4727 [ 7874 - 4643
E-mail: munisantamariasac@gmail.com



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

ASCENSO Y DESCENSO DEL VOLCAN DE AGUA
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OFICINA DE GUARDARECURSOS

Nombre del Procedimiento
Talleres y Capacitaciones para Acreditaciones

Descripcion General

Son talleres y capacitaciones que solicitando a las instituciones que nos apoyan como, por ejemplo,
CONAP, INGUAT entre otros, nos orientan en cuestiones turisticas y en proteccién a la flora y fauna
e invitaciones que nos envian Via E-mail.

Usuarios
Guarda recursos (guias comunitarios) y personal de oficina.

Requisitos
- Coordinar con todo el personal de guardarecursos para dichos talleres o capacitaciones,
(cursos). En ocasiones tener Nivel Diversificado para acceder a dichos cursos o talleres.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Se hace la solicitud previo aviso al Alcalde Municipal, dando el visto Coordinador
bueno, se gestiona para recibir dichos cursos Guardarecursos

La institucién que da dicho curso, hace las gestiones correspondientes,
y manda la nota del programa
dando la nota definitiva del comienzo del curso, se solicita los

3 A e : Director OMT
materiales a utilizar para dicho curso

Institucidon de apoyo

Director OMT y
Se programa al personal para dicho curso Coordinador

5 |Se prepara el lugar para recibir el curso

Se hacen las gestiones necesarias a la Municipalidad en cuestiones de
alimentacidn a los capacitadores, e implementos a utilizar

7 | Reciben la capacitacion o curso Personal de Turismo
Invitacidn a talleres solicitan asistencia del Representante o director, en
temas de conduccidn de personal u otros temas en el area turistica

Se le informa al sefior Alcalde de la invitacién, y dando el visto bueno se | Coordinador
asiste al taller Guardarecursos
Autorizado por:

Coordinador
Guardarecursos

Institucion de apoyo

9

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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TALLERES Y CAPACITACIONES PARA ACREDITACIONES

Coordinador y Alcalde Institucién de Apoyo Personal de
Municipal Guardarecursos

Se hace la solicitud previo aviso La institucion que da dicho
al Alcalde Municipal, dando el curso, hace las gestiones

visto bueno, se gestiona para correspondientes, y manda la
200 00 nota del programa

a del Representante o 'q Reciben la capacitacién o

C 0 - . riiren

Se le informa al sefior Alcalde de
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SERVICIOS PUBLICOS

Servicio de agua potable.

Atencidn de falta de servicio de agua.

Cortes y reconexion de agua.

Servicio de drenaje.

Mantenimiento de pozo, plantas de tratamiento de agua potable y residual.
Arrendamiento de estadio, sillas.

Verificacion de usuarios morosos.

Verificacion y control de agua.

Control de arrendatarios del mercado municipal, y derechos de puerta.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
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SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del Procedimiento
Servicio de Agua Potable

Descripcion General
Es el servicio de registro y autorizaciéon de concesién de agua que se realiza en las oficinas de
servicios publicos (secretaria municipal).

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez.

Requisitos
- Solicitud de forma verbal o por escrito ante Alcalde Municipal.
- Pago de boleto de ornato.
- Direccién exacta del domicilio.
-  Fotocopia de documento personal (DPI) Ser vecino de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.
- Tasa municipal de concesién y conexién de agua al contado Q 625.00.
- Tasa municipal de concesién y taponeo de agua al contado Q 250.00.
- Por emisidén de titulo de agua Q 25.00.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Ingresa el expediente de solicitud de agua potable a secretaria Vecino
municipal
2 | Recibe expediente
3 | Realiza resolucidn y contrato ;
Secretaria
4 | Notifica resolucién y contrato
5 | Realiza orden de pago
6 | Emite pago Vecino
7 | Recibe pago
8 | Emite recibo de pago Cajera General
9 | Emite titulo de agua
10 | Recibe el recibo de pago de canon de agua Vecino
11 | Envia titulo de agua para firma de Alcalde Municipal Cajera General
12 | Recibe titulo firmada por Alcalde Municipal Secretaria
13 | Recibe orden de conexion del servicio de agua potable
Encargado de
14 Entrega listado de materiales que necesita la instalacion, Fontanerfa
ordena que se realice conexion
15 | Realiza conexién de agua potable
1 | Traslada informe de conexién y No. De contador de servicio de Fontanero Municipal
agua potable
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Recibe informe de conexion y No. De contador de servicio de
Encargado de

agua potable Fontaneria
18 | Realiza informe a secretaria de lo actuado

19 | Archiva expediente

Secretaria

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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Vecinos Secretaria Cajera General Encargado de Fontanero
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SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del Procedimiento

Atencion de Falta de Servicio de Agua

Descripcién General
Es la actividad de limpieza correccidén o reparacién que se necesita realizar por un problema de
servicio de agua potable dentro de las casas domiciliares, sectores o cantones.

Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de JesUs, Sacatepéquez.

Requisitos
Autorizacidon del coordinador de la oficina de Registro y Control de Agua.

No. Descripcién Secuencial Responsable
Recepcidn de aviso de existencia de una falta de agua ala
1 p. Y y oy - Oficina de Registro y
coordinacién por dos vias, telefénico y personal
: Control de Agua
2 |Traslado de aviso
3 | Recibe aviso, de parte de la oficina de registro y control de agua
Localiza y contacta al fontanero para que se proceda a la solucidn del )
4 . ) . Encargado de Fontaneria
problema de falta de servicio de agua de forma inmediata
5 |Traslada orden
6 | Recibe orden
7 | Soluciona el problema inmediatamente Fontanero
8 | Daaviso a la superioridad de la finalizacion del trabajo
9 | Recibe aviso 45 _
] r K, - Oficina de Registro y
10 Archlva'la informacidn del fontanero y el procedimiento de datos Control de Agua
para el informe de mes

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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ATENCION DE FALTA DE SERVICIO DE AGUA

Oficina de Registro y Control
de Agua

Encargado de Fontaneria Fontanero

Inicio

Recepcion de aviso de existencia
de una falta de agua a la
coordinacion por dos vias,

talafAnirn i narcnnal

Recibe aviso, de parte de la
oficina de registro y control de
agua

Traslado de avisn

Localiza y contacta al fontanero
para que se proceda a la
solucion del problema de falta

Ao carvirin da aaiia da farma

Traslada orden Recibe orden

Soluciona el problema
inmediatamente

Da aviso a la superioridad de
la finalizacién del trabaio

Recibe aviso

Archiva la informacion del

fontanero % el

procedimiento de datos para

Al infAavimnna Aa A
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SERVICIOS PUBLICO

Nombre del Procedimiento

Cortes y Reconexiones de Aguas

Descripcién General
Son las actividades complementarias la oficina de Registro y Control de Agua que completan el
procedimiento de las actividades de Cortes y Reconexiones de Agua.

Usuarios
Vecinos del Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos
La orden de conexidn, corte o instalacion nueva por parte de la Direccidn.
No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 | Emite la orden de instalacidn del aviso Oficina de Registro y
Trasladan orden Control de Agua

3 | Recibe Orden

A Programa y envia las respectivas érdenes a los diferentes
fontaneros

Encargado de Fontaneria,
Encargado de Personal de
Campo

5 | Traslada ordenes

6 | Recibe Orden

Si no hay problema (extension de ramal medidor y alguin otro
material necesario asi como la necesidad destacar y mover Fontanero

{ adoquines), procede a efectuar la instalacion, el corte o la
reconexion en el tiempo prudencial
Encargado de Fontaneria,
8 Encargado de Personal de
Realiza informe de lo acontecido Campo
9 |Recibe informe Oficina de Registro y
10 | Archiva dicha orden Control de Agua

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

CORTES Y RECONEXIONES DE AGUA
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Oficina de Registro y Control Encargado de Fontaneria Fontanero
de Agua

Emite la orden de instalacion

Aal avien
Tracladan nardan Rarihe Nrdan

Programa vy envia las
respectivas ordenes a los

Afmvmninbnn Fnanbnn A~

Traslada ordenes Recihe Orden

Si no hay problema (extension
de ramal medidor y algiin otro

. . material necesario, asi como la
Recibe informe Realiza informe de o necesidad destacar y mover

arnntaridn

adoquines), procede a

efectuar la instalacion, el corte
Archiva dicha orden o la reconexidn en el tiempo
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del Procedimiento
Servicio de Drenaje

Descripcién General
Es el servicio de registro y autorizacidon de uso de drenaje efectuado en la oficina de Encargado de
Personal de Campo (servicios publicos).
Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.
Requisitos

- Solicitud escrita o verbal por el interesado.

- Pago de boleto de ornato.

- Fotocopia de DPI (ser vecino de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez).

- No. De Casa.

- Tasa por concesion de drenaje.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 |Ingresa expediente de solicitud de drenaje Vecino
2 | Recibe expediente ]
- > » Secretaria
3 | Traslada expediente a sesion de consejo
4 | Recibe expediente con solicitud
5 | Analiza solicitud y emite opinidn positiva o negativa Concejo
6 | Envia expediente con opinion
7 | Recibe expediente con opinion ’
5 —~— Secretaria
8 | Notifica opinidn
9 Recibe notificacion verbal de la opinidn, (si es notificacion
positiva realiza pago) Vecino

10 | Realiza pago

11 | Recibe pago

1, | Extiende recibo de pago y avisa que regrese a secretaria para Cajera General
que se notifique la autorizacidn del drenaje

13 | Notifica la autorizacién (informa al vecino que debe de
comprar los materiales que necesita la instalacion del drenaje | Secretaria

14 Da aviso a encargado de personal de campo para que gire
instrucciones de la conexion de drenaje

Encargado de personal

15
Da instrucciones a albafiil para que realice la conexién de campo

16 | Recibe orden de conexidn

17 | Realiza la conexién del drenaje Albafiil

18 | Informa del trabajo realizado al superior inmediato
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DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

19 Encargado de personal
Recibe informe del trabajo realizado 8 P
de campo
20 | Envia informe de lo actuado
21 |Recibe informe de lo actuado ,
Secretaria

22 | Archiva expediente

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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SERVICIO DE DRENAJE

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Vecino

Secretaria
Municipal

Concejo
Municipal

Cajera General

Encargado de
Personal de
Campo

Albaiiil
Municipal

Inirin

Ingresa expediente
de solicitud de

ranaia

Recibe notificacion
verbal de la opinion,
(si es notificacion
positiva realiza

-

Realiza pago

Recibe exnediente

Traslada
expediente a

<ecidn de

Recibe expediente
con oninién

Notifica opninion

Recibe expediente

ran calicitnAd

Analiza solicitud y
emite opinién

nngitiva n negativa

Envia expediente

can nninidn

Notifica E}
autorizacion,

informa de compra

AA mantavialac

Da aviso para
conexion de

Aranaia

Recibe informe

Archiva

exnediente

Recibe informe de

conexidn

Recibe informe de

conexién

Envia informe de

lo actuado

Recibe orden de

Realiza

Informa

ranavidn
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

SERVICIOS PUBLICOS

Nombre de Procedimiento

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Potable

Descripcion General

Es el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para que los pozos y plantas tengan un

Optimo estado de funcionamiento.

Usuarios

Vecinos del Municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.

Requisitos

Autorizacidn de Encargado de personal de campo, encargado de fontaneria.

No.

Descripcidn Secuencial

Responsable

Da aviso cualquier tipo de falla mecdnica o eléctrica al Encargado

Fontanero, Encargado de

L de Personal de Campo Bomba
2 | Recibe aviso
Notifica a la Alcaldia el problema sucedido y con su autorizacién se ;
; . Encargado de fontaneria,
3 procede. a Foordmar con la (.empresa encargada, la reparauo.n.o encargado de personal de
mantenimiento correspondiente, (o en su caso con el Electricista Al
Municipal)
4 | Traslada orden
5 | Recibe orden
6 | Realiza la reparacion o mantenimiento del equipo Electricista Municipal
7 | Informa de la reparacion o mantenimiento del equipo
Encargado de fontaneria,
8 | Realiza la supervision al mantenimiento necesario y al terminar, el | encargado de personal de
equipo se pone en operacion de nuevo campo
9 Realiza el pago respectivo (en caso de que se tenga que pagar a Director Financiero
una empresa) Municipal

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Potable

Operador de bomba, Encargado de Electricista Municipal Direccidn Financiera
Fontanero Fontaneria, Personal
de Campo

Rerihe avicn

Da aviso cualquier tipo

de falla mecanica o Notifica a la Alcaldia el
eléctrica al Encargado problema sucedido y
de Personal de Campo con su autorizacidon se
procede a coordinar con
la empresa encargada,
E} reparacion o]
mantenimiento
correspondiente, (o en
su caso con el
Electricista Municipal)

Recibe arden

Traclada ardan

Realiza la reparacion o
mantenimiento

entinn

Informa de
reparacion
mantenimiento

Realiza el pago
respectivo (en caso

Realiza la supervision al
mantenimiento

de que se tenga que
pagar a una empresa)

necesario y al terminar,
el equipo se pone en
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SERVICIO PUBLICO

Nombre de Procedimiento
Arrendamiento de inmuebles y bienes.

Descripcion General
Son los servicios de arrendamiento de inmuebles y bienes de propiedad municipal.
Usuarios
Vecinos del municipio de Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez.
Requisitos
- Carta de solicitud.
- Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.
- Boleto de Ornato.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 |Ingresa la solicitud a recepcion de documentos Vecinos
Recibe solicitud

Una vez el vecino ha indicado el tipo de servicio que necesita, se procede a verificar el
registro de cada mes de solicitudes ingresadas

4 | Sila fecha en que se desea la prestacion se encuentra libre

Procede a brindar la informacion respectiva a cerca de las condiciones bajo las que se
prestara el servicio

La solicitud debera previamente ser verificada en el sistema de administracidon
municipal

Verifica si el solicitante es vecino del municipio o que pertenece a alguno de los

7 | establecimiento educativos que funcionan en el municipio y si ha cumplido con sus
obligaciones municipales

El pago por el servicio debera realizarse en los tres dias previos a la utilizacion de la
8 | cancha, debiendo presentar fotocopia del pago, para que la encargada de los
servicios le extienda copia de la autorizacién

La encargado de recibir la solicitud, procede a enviar informe al encargado de

Secretaria Municipal

9 ] - -
personal de campo para que pueda coordinar la prestacion del servicio

10 Encargado Personal de
Gira Orden Campo

1 Guardian de Cementerio
Recibe Orden o Bodeguero Municipal
En caso de préstamo de sillas, si los mismos sufrieran algln dafo, deberd cancelarse , .

12 Secretaria Municipal

por los mismos el valor del costo del mercado
Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO
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Secretaria Municipal Encargado de G. Cementerio,
Personal de Campo | Bodeguero Municipal

Recencidn de Dociimentos
Ingresa Solicitud

Verifica el Registro de

solicitudes ingresados en el

Fecha libre oor la solicitud

Brinda informacion de
condiciones sobre E}

nractariAn dal carvirin

Verifica solicitud en el
sistema Municinal

Verificar si es vecino o
pertenece a algun
establecimiento educativo
del municipio y si ha

ruimnlidAa Ahlicarinnac

Realizar pago 3 dias

: L Gira orden Recihe orden
nreavine a la nitilizacidn del

En caso préstamo de silla,
si sufrieran dafio, se

cobrard al costo del
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REGISTRO DE CONTROL DE AGUA

Nombre del Procedimiento

Verificacion de Usuarios Morosos

Descripcién General
Es aquella actividad que se desarrolla en la oficina de registro y control de agua, la cual consiste en
observar la puntualidad de pago por el servicio de tasa municipal de agua.

Usuarios
Las personas que tiene servicios domiciliar de agua en el municipio de Santa Maria de Jesus,

Sacatepéquez.
Requisitos
Que el usuario este registrado en el sistema que maneja la municipalidad (SIAF).
No. Descripcién Secuencial Responsable
1

Oficina de Registro y

Verificar la actualizacién de pago del usuario Control de Agua (ORCA)

Preparacién de Cédula de Notificacidn, al usuario

Entrega personal de cédula de notificacidn al usuario

4 | Visita a la Oficina de Registro y Control de Agua (ORCA) Usuario
5
R ta simolificada de f d i Oficina de Registro y
espuesta simplificada de forma de pago a usuario Control de Agua (ORCA)
6 Al no haber acuerdo en ambas partes se procede al corte de
servicio
7 | Se restablece el servicio de agua cuando se cancela la mora Usuario
3 Oficina de Registro y

Control de Agua (ORCA)

Se reinstala el servicio de agua potable
Autorizacion por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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VERIFICACION DE USUARIOS MOROSOS

Oficina de Registro y Control de
Agua

Usuario

Inicio

Verificar la actualizacion de
pago del usuario

Preparacion de cédula de

notificacidn al nicuarin

Entrega personal de cédula de

e s . Visita del usuario a la ORCA
notificacidn al 1isnarin

Respuesta simplificada de forma

de nago a usuario

Al no haber acuerdo en ambas Se restablece el servicio de
partes se procede al corte de agua cuando el usuario

P B

cAviaini ~

Se reinstala el servicio de

acgua notahle
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA
DE JESUS, SACATEPEQUEZ

REGISTRO Y CONTROL DE AGUA

Nombre del Procedimiento
Verificacidn y Control de Agua

Descripcién General
Es aquella actividad de campo que se desarrolla en los diversos sectores o domicilio donde se

"Sirviendo para el Desarrollo de Santa Maria”

consume agua potable, con el objetivo de analizarle su cantidad de clore y presion.

Usuarios
La persona que tienen servicios domiciliar y publico de agua en el municipio de Santa Maria de Jesus,

Sacatepéquez.
Requisitos
Que el usuario pueda hacer uso de agua potable con la presién adecuada.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza el control de los cinco sistemas (pazo 2,3,4. Nacimiento chicapitan
Los Rojos y Nacimiento Chuya) \
T ¥ PV ORCA Y Fontaneria
2 | Acompafiamiento del técnico del técnico en Salud una vez a la semana
3 | Establece un estandar de cantidad de cloro bebible es de 0.5 0 0.4 mm.
4 | Utiliza cloro "Hipoclorito de sodio inyectado" ORCA
5 | Verifica que el funcionamiento de los equipos, sea con energia solar
6 | Revisa la forma de presion del agua ORCAY Fontaneria
7 | Esta en los tres pozos son de cardcter mecdnico Usuario
8 | Estos abastecen a los 3,100 usuarios de agua domiciliar
Dos nacimientos Chicapitan y Chuy3, por gravedad, abastecen a la . 3
9 A 2 i v, B Oficina de Registro y Control
poblacion gy
10 Referente a la presidn o cantidad de agua, lastimosamente no se cuenta &
con mas pozos mecanicos o hacimientos
En relacion a la calidad de agua, hoy dia contamos con la certificacion de la £ . A
11 ) B g. y - Ministerio de Salud Publica
misma, por parte del Ministerio de Salud Publica
Para el efecto se llevan bimensualmente muestras al Laboratorio de Oficina de Registro y Control
12
UNEPAR de Agua
Y para finalizar, el técnico en salud presenta un resumen semanal de los
13 | muestreos de los cinco sistema de cloracion a la jefatura del area de salud | Técnico en Salud
el departamento de Sacatepéquez
Con el técnico en salud y representante de ORCA o Fontaneria, viajamos a ,
14 . - T ) ORCAY Fontaneria
la Ciudad Capital, llevando las muestras de agua potable

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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VERIFICACION Y CONTROL DE AGUA
USUARIO

MINISTERIO DE TECNICO DE SALUD

SALUD

Inicio

Realiza el control de los Utiliza cloro
cinco sistemas (pozo “Hipoclorito de
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equipos sea  con Esta, en los tres pozos
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REGISTRO Y CONTROL DE AGUA

Nombre del Procedimiento
Control de Arrendatarios del Mercado Municipal, y Derechos de Puerta

Descripcion General

Son aquellas actividades que se desarrollan en la oficina de registro y control de agua, a las cuales
se les denomina.

“CONTROL DE ARRENDAMIENTOS DEL MERCADO MUNICIPAL, Y DERECHOS DE PUERTA” consisten
en observar la puntualidad de arrendatarios y propietarios de tiendas y mas.

Usuarios
Las personas que tienen arrendando un local comercial municipal en el centro de servicios.

Requisitos
- Todas las personas que han aperturado tiendas, molinos de Nixtamal u otros.
No. | Descripcion Secuencial Responsable
1 Verificar la actualizacién y puntualidad de pago de los locales
inscritos en el SIAF Oficina de Registro
2 | Preparacion de cédula de notificacidn, para dirigirla al arrendatario | Control y Agua (ORCA)
3 | Entrega personal de cédula de notificacion al usuario
4 | Visita del usuario a la ORCA Usuario
5 | Respuesta simplificada de forma de pago al arrendatario Oficina de Registro
6 |Puede llegarse a un acuerdo de cuanto pagara mensual Control y Agua (ORCA)
2 De no darse el acuerdo entre las partes, se hacen los tramites Usuario
jerdrquicos para el efecto, y se procede a revocarle el contrato
8 | Por tanto se recupera ese local y puede entregarsele a otra persona
Pero bajo la forma de notificacion se le recuerda que tiene una - g
9 et - Oficina de Registro
deuda econémica con la municipalidad
_— : " " Control y Agua (ORCA)
10 Similares son las acciones que se toman con los propietarios de
tiendas y otros

Autorizado por:

Alcalde Municipal
Santa Maria de Jesus, Sacatepéquez
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CONTROL DE ARRENDATARIOS DEL MERCADO MUNICIPAL, Y DERECHOS DE
PUERTA

Oficina de Registro Control y Agua Usuario
(ORCA)

Verificar la actualizacién y puntualidad

de pago de los locales inscritos en el
CIALC

Preparacién de cédula de notificacién,
para dirigirla al arrendatario

Entrega personal de cédula de

Visita del usuario a la ORCA
notificacidn al usuario

Respuesta simplificada de forma de

nasn al arrendatarin

De no darse el acuerdo entre las

Puede llegarse a un acuerdo de cuanto partes, se hacen los tramites

pagara mensual

jerarquicos para el efecto, y se

nrarade a rovararle al rantratn

Por tanto se recupera ese local y puede

entregirsele a otra nersona

Pero bajo la forma de notificacion se le
recuerda que tiene una deuda

aranAmira ran la minicinalidad

Similares son las acciones que se
toman con los propietarios de tiendas

v ntrac
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