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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Municipalidad de Santa Maria
de Jesus, departamento de Sacatepéquez, tiene como propdsito contar con
un documento practico de apoyo y consulta para el desempefio de las

labores diarias del personal municipal.

El presente Manual define y explica los procedimientos administrativos y
financieros mas importantes que realiza el personal de la Municipalidad de

Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéequez.

A partir de su aprobacion, se establecera el compromiso de aportar los
conocimientos y experiencias necesarias para su actualizacion, con lo cual
se obtendra un documento cada vez mas completo, asi como mantener su
vigencia y aplicabilidad a través de las revisiones periddicas y sistematicas

por parte de las autoridades competentes.
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1. OJBETIVOS

1.1 Objetivo General

Disponer del Manual de Normas y Procedimientos de la Municipalidad de
Santa Maria de Jesus, Departamento de Sacatepéquez, que permita
orientar a los funcionarios y empleados en los procesos administrativos y
financieros mas significativos, a efecto de cumplir oportunamente con las

leyes y regulaciones aplicables.

1.2 Objetivos Especificos:

1) Disponer de una herramienta que guie a los funcionarios y empleados
en los procesos administrativos y financieros mas significativos.

2) Establecer procedimientos estandarizados basados en criterios
técnicos, administrativos, financieros y juridicos.

3) Unificar los procesos administrativos y financieros para que los mismos
sean cumplidos oportunamente por los funcionarios y empleados de la

Municipalidad.

2. ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos de la Municipalidad de Santa Maria
de Jesus, departamento de Sacatepéquez, es aplicable a los procesos
administrativas y financieros mas significativos que realiza el personal

municipal.

3. MARCO LEGAL

1) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional

Constituyente, 31 de mayo de 1985.
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2) Codigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la
Republica y sus reformas vigentes.

3) Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-
2002 del Congreso de la Republica.

4) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica.

5) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Republica.

6) Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica

7) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica.

8) Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Acuerdo Gubernativo No. 96-2019 de la Presidencia de la Republica.

9) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
No. 540-2013 de la Presidencia de la Republica.

10) Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos, Acuerdo Gubernativo 613-2015.

11) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, 6ta. Edicion.

12) Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, resoluciones nameros
18-2019 y 19-2019.

13) Acuerdo Numero A-039-2023 emitido por el Contralor General de

Cuentas.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

e Municipalidad: Se refiere a la Municipalidad de Santa Maria de Jesus,
Departamento de Sacatepéquez.
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e Autoridad Administrativa Superior: Es el Alcalde Municipal de Santa
Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

e Autoridad Superior: Es el Concejo Municipal de Santa Maria de Jesus,
departamento de Sacatepéquez.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso tiene por objeto definir los pasos a seguir para que los interesados

soliciten audiencia ante el Sefior Alcalde Municipal.

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal, Asistente de Alcaldia Municipal y vecinos del municipio o

interesados en alguna gestién municipal.

Requisitos:

¢ Ninguno.

Direccion o dependencia:

¢ Alcaldia Municipal.

Paso No. Responsable Descripciéon Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
. Se presenta al Edificio Municipal para solicitar

1 Vecino o o

audiencia ante el Sefor Alcalde Municipal.

Recibe requerimiento de manera verbal o
2 Asistente de Alcaldia _

escrita.

Corrobora si el Sefior Alcalde Municipal
3 Asistente de Alcaldia puede recibir al vecino o programa fecha y

hora para atenderlo.

Informa al vecino que sera recibido por el
4 Asistente de Alcaldia Senor Alcalde Municipal, en el mismo dia o

en una fecha y hora programada.
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5 Alcalde Municipal

Atiende y escucha al vecino, para resolver

sus peticiones.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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AUDIENCIA ANTE EL ALCALDE MUNICIPAL

Asistente de Alcaldia
Recibe requerimiento de manera
verbal o escrita.

Asistente de Alcaldia
Informa al vecino que sera i No
recibido por el Sefior Alcalde
Municipal, en el mismo dia o en
una fecha y hora programada.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que tiene por objeto definir los pasos a seguir para la recepcion de
correspondencia interna y externa que es recibida en Alcaldia Municipal.

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

e Funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Ninguno.

Direccion o dependencia:

e Alcaldia Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Entrega documento original adjuntando

1 Interesado ]

copia.

Recibe documento original y copia, firma y
2 Asistente de Alcaldia sella de recibido y devuelve copia al

Interesado.
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3 Asistente de Alcaldia

Entrega al Sefior Alcalde Municipal el
documento original para su conocimiento,

resolucion o trasladado a donde corresponde.

4 Asistente de Alcaldia

Resuelve lo solicitado en el documento

original o traslada a donde corresponde.

Interesado

Es notificado de lo resuelto por Alcaldia o se
le informa que su documento fue trasladado

a donde corresponde.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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RECEPCION DE CORRESPONDIENCIA
INTERNA' Y EXTERNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. SECRETARIA MUNICIPAL

Constancias de cargas familiares, residencia y de ubicacion.
Recoleccion, archivo y conservacion del Diario oficial.
Matrimonio civil.

Certificacion de actas generales.

Elaboracion de actas del Concejo Municipal.

Memoria de labores.

Elaboracion de contratos de arrendamientos de inmuebles.
Elaboracién de convenios de cooperacion institucional.
Reuniones ordinarias del COMUDE.

Contratos de agua potable.
Contratos por arrendamiento de locales del mercado

municipal.

Inscripciones de COCODES, asociaciones, entre otros.
Titulo del cementerio municipal.

Acta de inspeccion ocular.

Acta de supervivencia del Estado y clases pasivas.
Recepcion de solicitud de informacion publica.
Preparacion mensual de informacién publica.

Informe anual de informacion publica.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en la elaboracion de constancias requeridas por los vecinos

del Municipio de Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
e Alcalde Municipal, Oficial | de Secretaria, Encargado de Receptoria y vecinos del

municipio.

Requisitos:
e Documentos requeridos segun la constancia solicitada.

e Constancia de pago.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita los requisitos para la constancia
1 Vecino o
solicitada.
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Informa los requisitos para la constancia

2 Oficial de Secretaria o
solicitada y el monto de la tasa a pagar.
) Paga la tasa por la constancia solicitada en
3 Vecino ) o
Receptoria Municipal.
| Extiende la constancia de pago de la tasa al
4 Encargada de Receptoria _
vecino.
_ Presenta los documentos requeridos,
5 Vecino _ _
incluyendo la constancia de pago.
6 Oficial de Secretaria Suscribe constancia solicitada.
o ] Traslada constancia solicitada para firma del
7 Oficial de Secretaria . o
Sefior Alcalde Municipal.
8 Asistente de Alcaldia Tramita firma del Sefor Alcalde Municipal.
o Firma la constancia solicitada y la devuelve
9 Alcalde Municipal _
para la entrega al vecino.
o ] Recibe constancia solicitada y la entrega al
10 Oficial de Secretaria _
vecino.
11 Vecino Recibe la constancia solicitada.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:

Profesional

contratado

Personal designado | Concejo Municipal

Julio 2024
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CONSTANCIA DE CARGAS FAMILIARES,
RESIDENCIA Y DE UBICACION

Vecino
Solicita los requisitos parala
constancia solicitada. |
Vecino Oficial de Secretaria
Paga la tasa por la Informa los requisitos para la
constancia solicitada en constancia solicitada y el monto
Receptoria Municipal. de la tasa a pagar.

|

Encargada de Receptoria

. . Presenta los documentos
Extiende la constancia de pago _) . .
. requeridos, incluyendo la
de la tasa al vecino.

constancia de pago.

l

Vecino

Oficial de Secretaria Oficial de Secretaria
Traslada constancia solicitada para (— Suscribe constancia
firma del Sefior Alcalde Municipal. solicitada.

!

Asistente de Alcaldia Al e

o ~ Firma la constancia
Tramita firma del Sefior _) ..
. solicitada y la devuelve para
Alcalde Municipal.

la entrega al vecino.

!

Vecino Oficial de Secretaria
Recibe la constancia (— Recibe constancia solicitada y la
solicitada. entrega al vecino.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Este procedimiento consiste en la recoleccion, archivo y conservacion del Diario Oficial
recibido en la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, Departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:

e Personal de la Municipalidad.

Requisitos:

e Ninguno.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Secretario Municipal Recibe el Diario Oficial.

Lee el Diario Oficial y verifica algun decreto,
2 Secretario Municipal acuerdo gubernativo o cualquier otra
publicacién de interés municipal.

En caso de existir alguna publicacién de
_ o interés municipal, la notifica a quien
3 Secretario Municipal o
corresponda para Su conocimiento 'y

cumplimiento.
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_ o Traslada el Diario Oficial para su archivo y
4 Secretario Municipal y
conservacion.
5 Oficial de Secretaria Recibe y archiva el Diario Oficial.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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RECOLECCION, ARCHIVO Y CONSERVACION DEL
DIARIO OFICIAL

Secretario Municipal
Recibe el Diario Oficial.

i

Oficial de Secretaria
Recibe y archiva el Diario Oficial.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO-

18



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO-

19



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Este procedimiento consiste en la celebracion de matrimonio civil a vecinos que lo

requieran, para que sea llevado a cabo por el Sefior Alcalde Municipal.

Usuarios:

e Vecinos del municipio.

Requisitos:

e Certificado de nacimiento reciente de ambos contrayentes.

e Documento Personal de Identificacion -DPI-

e Certificado médico de buena salud de los dos contrayentes (Cuando no viven juntos).

e Constancia de pago.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita los requisitos para la celebracion de
1 Vecino _ L
matrimonio civil.

o i Informa los requisitos para la celebracion de
2 Oficial de Secretaria _ S
matrimonio civil y el monto de la tasa a pagar.
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) Paga la tasa por celebracion del matrimonio
3 Vecino o
civil.
| Extiende la constancia de pago por
4 Encargada de Receptoria . _ o
celebracion de matrimonio civil.
_ Presenta los documentos requeridos,
5 Vecino _ _
incluyendo la constancia de pago.
Revisa documentacién presentada y asigna
6 Oficial de Secretaria fecha, hora y lugar del matrimonio civil, segun
programacion de bodas a la semana.
7 Alcalde Municipal Celebra matrimonio civil.
o ] Suscribe acta de matrimonio civil y tramita las
8 Oficial de Secretaria . .
firmas correspondientes.
Traslada al Registro Nacional de las
9 Oficial de Secretaria Personas -RENAP- las actas y avisos de
matrimonio civil.
10 Oficial de Secretaria Entrega constancia del matrimonio civil.
11 Vecino Recibe constancia del matrimonio civil.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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MATRIMONIO CIVIL

Vecino

Solicita los requisitos para la celebracién
q de matrimonio civil.

Oficial de Secretaria
Informa los requisitos para la Vecino
celebracion de matrimonio civil

Paga la tasa por celebracion del
y el monto de la tasa a pagar.

matrimonio civil.

|

Encargada de Receptoria
Extiende la constancia de pago
por celebracion de matrimonio

Vecino
Presenta los documentos
requeridos, incluyendo la

constancia de pago.

civil.
Oficial de Secretaria
Revisa documentacioén presentada y
asigna fecha, hora y lugar del Alcalde Municipal
matrimonio civil, segin programaci6on =———>

Celebra matrimonio civil.
de bodas a la semana.

Oficial de Secretaria ’l
Traslada al Registro Nacional de
las Personas -RENAP- las actas

y avisos de matrimonio civil.

Oficial de Secretaria
Suscribe acta de matrimonio
civil y tramita las firmas

1 correspondientes.

Oficial de Secretaria .
. Vecino
Entrega constancia del . .
. ... — Recibe constancia del
matrimonio civil. . ..
matrimonio civil.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Este procedimiento consiste en la busqueda en los libros que se encuentran en el
archivo de la Municipalidad del acta solicitada, para posteriormente proceder a su

certificacion.

Usuarios:

e Vecinos del municipio.

Requisitos:
e Oficio de solicitud.

e Constancia de pago.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita por escrito la certificacion del acta
1 Vecino .
gue necesita.
o i Informa al vecino el monto de la tasa a pagar
2 Oficial de Secretaria o
por la certificacion del acta.
3 Vecino Paga la tasa por la certificacion del acta.
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| Extiende la constancia de pago de la tasa al
4 Encargada de Receptoria _
vecino.
) Presenta la constancia de pago de la tasa por
5 Vecino o
certificacion del acta.
o ) Busca el acta en los libros que resguarda la
6 Oficial de Secretaria S
Municipalidad.
7 Oficial de Secretaria Certifica el acta solicitada y tramita firma.
8 Secretario Municipal Firma la certificacion del acta solicitada.
o ) Recibe la certificacion del acta solicitada y
9 Oficial de Secretaria _
entrega al vecino.
10 Vecino Recibe la certificacion del acta solicitada.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CERTIFICACION DE ACTAS GENERALES

I
Se—
*b

-
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Este procedimiento consiste en la elaboracion de actas del Concejo Municipal suscritas

por el Sefior Secretario Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del municipio.

e Funcionarios y empleados municipales

Requisitos:

e Agenda.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Elabora agenda con los oficios, audiencias,
expedientes, memoriales, acuerdos y otros
1 Secretario Municipal puntos que fueron presentados a la
Secretaria Municipal para conocimiento y
aprobacion del Concejo Municipal.

o Recibe agenday la depura previa aprobacién
2 Alcalde Municipal _ o
del Concejo Municipal.
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Se presenta a la sesion ordinaria programada
3 Secretario Municipal o la sesion extraordinaria convocada por el

Sefior Alcalde Municipal.

Toma nota de las deliberaciones vy
' o discusiones de los miembros del Concejo
4 Secretario Municipal o
Municipal acerca de los puntos aprobados en

agenda.

o ] Certificada los puntos conocidos por el
5 Oficial de Secretaria _ o o
Concejo Municipal y tramita firma.

_ o Firma las certificaciones de los puntos
6 Secretario Municipal ) ) o
conocidos por el Concejo Municipal.

o ] Notifica las certificaciones de los puntos
8 Oficial de Secretaria. _ _ o
conocidos por el Concejo Municipal.

o ) Archiva las notificaciones realizadas y el libro
9 Oficial de Secretaria . o
de actas del Concejo Municipal.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE ACTAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Corresponde al Secretario Municipal redactar la memoria anual de labores de la
Municipalidad, para que sea conocida y aprobada por el Concejo Municipal durante la
primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo

y a los medios de comunicacion a su alcance.

Usuarios:

e Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretario Municipal, funcionarios y empleados

municipales.

Requisitos:
e Requerimiento de la memoria de labores.

e Aprobacion de la memoria de labores.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ o Requiere la memoria de labores a cada
1 Secretario Municipal ] » o
direccién de la Municipalidad.
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Remite la memoria de labores de su
2 Director Direccién, en forma digital e impresa,
debidamente firmada y sellada.
Revisa, depura y consolida la memoria de
3 Secretario Municipal labores presentada por los directores de la
Municipalidad.
Elabora la memoria de labores de la
4 Secretario Municipal Municipalidad y lo remite para el visto bueno
del Alcalde Municipal.
o Da el visto bueno y presenta la memoria de
5 Alcalde Municipal _ o
labores ante el pleno del Concejo Municipal
Conoce y aprueba la memoria de labores de
6 Concejo Municipal la Municipalidad de Santa Maria de Jesus,
departamento de Sacatepéquez.
_ o Certifica el acuerdo de aprobacion de la
7 Secretario Municipal .
memoria de labores.
Remite ejemplares de la memoria de labores
8 Secretario Municipal a donde corresponde, de conformidad con lo
establecido en el Cédigo Municipal.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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MEMORIA DE LABORES

A 4

A 4

v
.}
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se elabora el documento que formaliza el arrendamiento

de inmuebles cuando la Municipalidad careciera de ellos.

Usuarios:

¢ Arrendatarios y funcionarios municipales.

Requisitos:
¢ Que previamente se haya negociado con el arrendante todas las condiciones de la

contratacion.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Presenta oficio de solicitud de contratacion,
_ o que contenga la justificacion
1 Director Solicitante . . o
correspondiente, adjuntando los Términos de

Referencia.
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Recibe oficio de solicitud de contratacion,

revisa los términos de referencia y solicita a

2 Alcalde Municipal ' ' .
la Unidad de Compras reunir el expediente
del arrendador.
Solicita al arrendador su expediente completo
3 Encargada de Compras .
y actualizado.
3 Arrendador Completa el expediente que le fue requerido.
Solicita el contrato administrativo a Alcaldia
4 Encargada de Compras o
Municipal.
Delega al Secretario Municipal para que
5 Alcalde Municipal elabore el contrato que formalizara el
arrendamiento.
_ o Elabora el contrato administrativo y solicita
6 Secretario Municipal _ . o
firma del Sefior Alcalde Municipal.
o Firma el contrato administrativo y lo devuelve
7 Alcalde Municipal )
a la Unidad de Compras.
Recibe el contrato administrativo firmado por
8 Encargada de Compras | el Sefior Alcalde Municipal y notifica al
arrendador para que se presente a firmar.
Firma el contrato administrativo, tramita y
9 Arrendador presenta la garantia de cumplimiento con su
respectiva certificacion de autenticidad.
Recibe la garantia de cumplimiento con su
respectiva certificacion de autenticidad y
10 Encargada de Compras

solicita la aprobacion del contrato

administrativo.
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Aprueba el contrato administrativo dentro del
plazo de 10 dias habiles contados a partir de
11 Concejo Municipal la presentacion de la garantia de
cumplimiento con su respectiva certificacion
de autenticidad.

' o Certifica y notifica el acuerdo que contiene la
12 Secretario Municipal

aprobacion del contrato administrativo.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS
DE INMUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se suscribe el documento que formaliza el vinculo entre
la Municipalidad y la institucion a la que se le brindara algun apoyo, estableciendo el

tipo de cooperacién o apoyo que se le dara a esta.

Usuarios:
e Alcalde Municipal, Secretario Municipal e Institucion interesada en que se le brinde

apoyo o cooperacion.

Requisitos:
e Que previamente exista solicitud de la entidad o instituciéon a la que se le brindara

apoyo o cooperacion aprobada por Autoridad Administrativa Superior.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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1 Instituciéon interesada

Dirige solicitud a Alcalde Municipal indicando
la necesidad de que la Municipalidad le

brinde apoyo o cooperacion.

2 Alcalde Municipal

Recibe solicitud, y con base al requerimiento
de la institucion interesada, solicita
informacion a Direccion Financiera para
establecer si la Municipalidad cuenta con
Disponibilidad presupuestaria y Financiera

para brindar el apoyo requerido.

3 Director Financiero

Confirma disponibilidad presupuestaria y
financiera y traslada por escrito al Sefior

Alcalde Municipal.

4 Alcalde Municipal

Aprueba y notifica a Secretaria Municipal,
sobre la necesidad de suscribir convenio de
cooperacion interinstitucional, y traslada
expediente aprobado, para que notifique a la

institucion interesada.

5 Secretario Municipal

Recibe notificacion y revisa el expediente

aprobado.

6 Secretario Municipal

Elabora oficio para notificar por escrito a la
institucion interesada a que procedan a
elaborar el convenio de cooperacion

interinstitucional correspondiente.

7 Secretario Municipal

Traslada oficio al Sefior Alcalde Municipal

para firma y sello correspondiente.

8 Alcalde Municipal

Firma y sella oficio

9 Secretario Municipal

Traslada oficio a Institucién Interesada.
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Elabora convenio de cooperacion
10 Institucion Interesada institucional. Notifica y fija fecha para firma de
convenio.
Alcalde Municipal y
11 Representante Legal de | Firman convenio.
Institucion interesada
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

e R e
y 4
R —
I
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Reunion mensual con el Consejo Municipal de Desarrollo donde se aprueban los

proyectos ante el CODEDE.

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal, Secretario Municipal, sociedad civil, representantes de entidades

publicas y privadas.

Requisitos:

e Agenda de la reunion.

e Convocatoria a la reunion del COMUDE.

¢ Asistencia de los integrantes del COMUDE.
e Acta de la reunién del COMUDE.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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_ o Elabora la agenda para la reunién del
1 Secretario Municipal
COMUDE.
o Convoca a reuniéon del COMUDE, adjunta la
2 Alcalde Municipal _
agenda correspondiente.
o . Notifica convocatoria de reunion a cada
3 Oficial de Secretaria _
miembro del COMUDE.
o ] Toma asistencia a los integrantes del
4 Oficial de Secretaria
COMUDE.
o Preside la reunion del COMUDE y desarrolla
5 Alcalde Municipal
la agenda aprobada.
6 Secretario Municipal Elabora acta de la reunion del COMUDE.
7 Miembros del COMUDE | Firman el acta de la reunion.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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REUNIONES ORDINARIAS DEL COMUDE

Alcalde Municipal - .
Convoca a reunion del Oficial de Secretaria

COMUDE, adjunta la Notif_i?a convocat_oria de
reunion a cada miembro

agenda
del COMUDE.

correspondiente.

Oficial de

Secretaria
Toma asistencia a los
integrantes del COMUDE

Alcalde Municipal
Preside la reunion del COMUDE y
desarrolla la agenda aprobada.

Miembros del COMUDE
Firman el acta de la reunion.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se elabora el documento que formaliza el vinculo entre
la Municipalidad y el vecino como producto de la autorizacion de un servicio de agua

potable.

Usuarios:

e Vecinos del Municipio.

Requisitos:
e Solicitud por escrito, que indique la direccién en donde se instalara el servicio.
e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-.

e Constancia de pago.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Solicita por escrito a Alcaldia Municipal la

1 Vecino autorizacion de instalacion de un servicio de
agua potable.
Recibe solicitud y solicita a Fontaneria
o Municipal analizar la presion del agua en el
2 Alcalde Municipal _
sector en donde se pretende instalar el
servicio.
Coordinador de Agua, Informa sobre la presion del agua en sector en
. Fontaneros, Guardianes | donde se pretende instalar el servicio, si es
de Tanques y de Pozos | suficiente o ineficiente.
de Agua
o Autoriza la peticion de instalacion de un nuevo
4 Alcalde Municipal o
servicio de agua potable.
Solicita a vecino los requisitos a presentar
o ] para la instalacion de un nuevo servicio de
5 Oficial de Secretaria ]
agua potable, asi como el monto de la tasa a
pagar.
. Paga la tasa por la instalacion de un nevo
6 Vecino o
servicio de agua potable.
| Extiende la constancia de pago de la tasa al
7 Encargada de Receptoria )
vecino.
_ Presenta los documentos requeridos,
8 Vecino _ _
incluyendo la constancia de pago.
_ o Elabora el contrato de agua potable y traslada
9 Secretario Municipal . _
a Alcalde Municipal para firma.
- Firma contrato de agua potable y lo devuelve
10 Alcalde Municipal

a Secretaria Municipal.
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o ) Envia contrato a Encargada de Receptoria
11 Oficial de Secretaria )
para elaborar el titulo de Agua Potable.
Una vez elaborado el titulo de Agua Potable,
12 Encargada de Receptoria | entrega al vecino interesado y traslada
documentacion a Oficial de Secretaria.
13 Oficial de Secretaria Archiva la documentacion correspondiente.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o .
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CONTRATOS DE AGUA POTABLE
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se elabora el documento que formaliza el vinculo entre

la Municipalidad y el vecino que quiera arrendar un local del Mercado Municipal.

Usuarios:

e Inquilinos del Mercado Municipal.

Requisitos:
e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-.
¢ Solvencia de Tesoreria.

e Constancia de pago.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Solicita renovar contrato de arrendamiento de

1 Inquilino o
local del Mercado Municipal.
Informa los requisitos para la renovacion de
2 Oficial de Secretaria contrato de arrendamiento de local y el monto
de las tasas a pagar.
N Paga las tasas por renovacion de contrato de
3 Inquilino _
arrendamiento de local.
Extiende las constancias de pago por
4 Encargada de Receptoria | renovacion de contrato de arrendamiento de
local.
N Presenta los documentos requeridos,
5 Inquilino . _
incluyendo las constancias de pago.
Revisa la documentacion presentada vy
6 Oficial de Secretaria solicita la suscripcibn del contrato de
arrendamiento de local.
) o Suscribe el contrato de arrendamiento de
7 Secretario Municipal o o
local del Mercado Municipal y solicita firmas.
o Firma el contrato de arrendamiento de local
8 Alcalde Municipal o
del Mercado Municipal.
. Firma el contrato de arrendamiento de local
9 Inquilino o
del Mercado Municipal.
o ] Recibe el contrato de arrendamiento de local
10 Oficial de Secretaria

y archiva la documentacion correspondiente.

FIN DEL PROCESO
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

CONTRATOS POR ARRENDAMIENTO DE LOCALES DEL
MERCADO MUNICIPAL
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se inscriben COCODES, ASOCIACIONES, entre otros,

en libros que obran en poder de la Secretaria Municipal.

Usuarios:

¢ VVecinos del Municipio.

Requisitos:

e Presentar DPI original.

¢ Fotocopia DPI.

e Certificacion del acta de constitucion del érgano de coordinacion del COCODE
(redactado y firmado por el Secretario y con el visto bueno del presidente del
COCODE).

e Original y fotocopia del acta de constituciéon del COCODE.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 53




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Solicita los requisitos para la inscripcion
1 Grupo Interesado . o
respectiva en la Municipalidad.
o ] Proporciona los requisitos que deben cumplir
2 Oficial de Secretaria . o
para proceder a su inscripcion.
Presenta los requisitos a Oficial de
3 Grupo Interesado ]
Secretaria.
Recibe y revisa documentacion presentada y
4 Oficial de Secretaria traslada a Secretario Municipal para elaborar
el acta de inscripcion correspondiente.
Elabora el acta de inscripcién en el libro de
5 Secretario Municipal Actas varias o el que tengan designado para
el efecto.
_ o Traslada acta de inscripcion a Alcalde
6 Secretario Municipal o o .
Municipal para autorizacion y firma.
o Autoriza y firma el acta de inscripcion
7 Alcalde Municipal .
correspondiente.
8 Oficial de Secretaria Certifica el acta inscripcion correspondiente.
_ o Firma la certificacion del acta de inscripcion
9 Secretario Municipal _
correspondiente.
o ] Entrega la certificacion del acta de inscripcion
10 Oficial de Secretaria _
correspondiente
Recibe la certificacion del acta de inscripciéon
11 Grupo Interesado

correspondiente.
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FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

INSCRIPCIONES DE COCODES, ASOCIACIONES, ENTRE OTROS
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se tramita la solicitud de cualquier vecino interesado en

adquirir un espacio en el Cementerio Municipal.

Usuarios:

e Cualquier persona interesada que necesita realizar la construccion de una tumba.

Requisitos:
e Solicitud dirigida al Sefor Alcalde Municipal.
e Medidas exactas y los colindantes del terreno en el Cementerio Municipal.

e Fotocopia de DPI.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 56



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Solicita los requisitos para obtener un espacio
1 Interesado . -
de terreno en el Cementerio Municipal.
o ) Proporciona los requisitos y el monto de la
2 Oficial | de Secretaria
tasa a pagar.
Presenta solicitud para obtener un espacio de
3 Interesado terreno en el Cementerio Municipal y adjunta
los demas requisitos.
o ] Recibe y revisa la documentacion presentada
4 Oficial | de Secretaria _ o
y traslada a Secretario Municipal.
Solicita a los sindicos para que realicen la
5 Secretario Municipal rectificacion de las medidas del espacio a
ocupar y verificar las colindantes.
Elaboran y presentan informe
6 Sindicos circunstanciado sobre el espacio y
colindantes del terreno solicitado.
Recibe el informe circunstanciado y notifica al
7 Oficial | de Secretaria interesado para que realice al pago de la tasa
correspondiente.
8 Interesado Realiza pago segun la tasa aprobada.
| Recibe pago y extiende las constancias
9 Encargada de Receptoria _
correspondientes.
o ] Remite el titulo del cementerio a Alcaldia
10 Oficial | de Secretaria

Municipal para autorizacion.
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o Firma el titulo del cementerio municipal y lo
11 Alcalde Municipal o )
devuelve a Oficial | de Secretaria.
o ) Notifica y entrega el titulo del cementerio a
12 Oficial | de Secretaria _
interesado.
o ) Archiva copia del titulo del cementerio
13 Oficial | de Secretaria o
municipal.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o .
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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TITULO DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

Interesado
Solicita los requisitos para obtener un espacio de terreno en el
Cementerio Municipal.

!

Oficial | de Secretaria
Proporciona los requisitos y el monto de la tasa a pagar.

|

Oficial | de Secretaria

Recibe y revisa la documentacioén presentada y
traslada a Secretario Municipal.

Secretario Municipal
Solicita a los sindicos para que realicen la rectificacion de las medidas del
espacio a ocupar y verificar las colindantes¥

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIQ,JERONIMO PEREZ PIO-




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

!

Oficial | de Secretaria
Recibe el informe circunstanciado y notifica al interesado para que realice al pago de la tasa
correspondiente.

Alcalde Municipal
Firma el titulo del cementerio municipal y lo devuelve a Oficial | de Secretaria.
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!

Oficial | de Secretaria
Archiva copia del titulo del cementerio municipal.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es la actividad que se desarrolla en la Secretaria Municipal a solicitud de cualquier
interesado en dicha gestion, en donde necesita certificar de manera exacta las

colindancias de un inmueble.

Usuarios:

e Alcalde Municipal, sindicos, Oficial | de Secretaria e interesados.

Requisitos:
e Presentar documentacién de Titulacion Supletoria original
e Fotocopia del DPI.

e Solicitud del interesado.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Presenta solicitud para realizar la inspeccion
1 Interesado
ocular.
o ) Recibe solicitud, revisa documentacion de
2 Oficial | de Secretaria ) . _
titulacion supletoria y DPI.
_ o Solicita a los sindicos para que realicen la
3 Secretario Municipal _ y
inspeccion ocular.
o Elaboran y presentan informe
4 Sindicos _ _ ) .
circunstanciado sobre la inspeccion ocular.
Suscribe acta de inspeccion ocular y tramita
5 Oficial | de Secretaria firmas del Alcalde Municipal, sindicos e
interesado.
6 Secretario Municipal Certifica el acta de inspeccion ocular.
Recibe certificacion del acta de inspeccion
7 Interesado

ocular.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ACTA DE INSPECCION OCULAR

Oficial Ide
Secretaria Secretario Municipal
Recibe solicitud, revisa Solicita a los sindicos para
documentacion de que realicen la inspeccion
titulacion supletoriay ocular.
DPI.
Sindicos
Elaboran y presentan
informe

circunstanciado sobre
la insneccidn ocular.

Oficial | de Secretaria
Suscribe acta de inspeccion
ocular y tramita firmas del
Alcalde Municipal, sindicos e
interesado.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El proceso se realiza a solicitud de las personas jubiladas del Estado para obtener el
Acta de supervivencia del Estado y Clases Pasivas.

Usuarios:

e Secretario, Oficial | de Secretaria y jubilados.

Requisitos:
e Ser jubilado.
e DPI.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.
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Paso No.

Responsable

Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Jubilado

Solicita requisitos para obtener el acta de
supervivencia del Estado y Clases Pasivas.

Oficial | de Secretaria

Proporciona requisitos para obtener el acta
de supervivencia del Estado y Clases

Pasivas.

Jubilado

Presenta solicitud para suscribir el acta de
supervivencia del Estado y Clases Pasivas y

demas requisitos.

Oficial | de Secretaria

Recibe todos los requisitos, procede a
ingresar a la pagina del Ministerio de
Finanzas Publicas para renovar

sobrevivencia y generar el acta diaria.

Oficial | de Secretaria

Suscribe el acta de supervivencia del Estado

y Clases Pasivas.

Secretario Municipal

Recibe y firma el acta de supervivencia del

Estado y Clases Pasivas

Jubilado

Recibe constancia de la renovacion de

supervivencia del Estado.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por: Fecha:

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PiO- 66




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

ACTAS DE SUPERVIVENCIA DEL ESTADO Y CLASES PASIVAS

JUBILADO
Solicita requisitos para obtener el acta de

q supervivencia del Estado y Clases Pasivas.

OFICIAL | DE SECRETARIA

Proporciona requisitos para obtener el acta
de supervivencia del Estado y Clases
Pasivas.

JUBILADO
Presenta solicitud para suscribir el acta de
ﬁ_)supervivencia del Estado y Clases Pasivas
y demas requisitos.

OFICIAL | DE SECRETARIA
OFICIAL | DE SECRETARIA . -
Recibe todos los requisitos, procede a

SUSE e B £ 26D SR iEEE € ingresar a la pagina del Ministerio de
del Estado y Clases Pasivas. ore pagi
Finanzas Publicas para renovar
sobrevivencia y generar el acta diaria.

SECRETARIO MUNICIPAL
Recibe y firma el acta de supervivencia del JUBILADO

o Estago , Recibe constancia de la renovacion de
Y GEEES [FEENES supervivencia del Estado.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El proceso consiste en recibir solicitudes de informacién publica por parte de los

interesados o vecinos del municipio.

Usuarios:
e Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, funcionarios,

empleados, interesados y vecinos del municipio.

Requisitos:

e Oficios de solicitud de informacion publica o requerimiento verbal.
e DPI del solicitante.

e Providencia de requerimiento de informacion.

e Resolucién para entrega de informacion.
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Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Requiere informacion publica de su interés,
1 Interesado .
por escrito o de manera verbal.

Encargada de la Oficina | Recibe requerimiento de informacion publica,
2 de Libre Acceso a la elabora providencia y la traslada a la

Informacion Publica direccion que dispone la informacion.

Reune la informacién publica solicitada y la
3 Director entrega mediante oficio antes de cumplirse

los 10 dias habiles de plazo.

Encargada de la Oficina | Recibe la informacion publica requerida,

4 de Libre Acceso a la elabora la resolucion para la entrega al
Informacion Publica interesado.
5 Interesado Recibe la informacién publica solicitada.

Encargada de la Oficina | Archiva expediente de informacion publica.
6 de Libre Acceso a la

Informacioén Publica

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

RECEPCION DE SOLICITUD Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA

Interesado

Requiere informacidn publica de su interés, por escrito o de manera
verbal.

Encargada de la Oficina de libre acceso a la opinion
publica
Recibe requerimiento de informacion publica, elabora

providencia y la traslada a la direccidn que dispone la
informacion.

Encargada de la Oficina de libre acceso a la
opinion publica

Recibe la informacién publica requerida, elabora la
resolucidn para la entrega al interesado.

Interesado

Recibe la informacion publica solicitada.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en la redaccion de oficios dirigidos a cada direccion que posee la informacién
publica de oficio, para su publicacion en el portal web de la Municipalidad.

Usuarios:

e Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, funcionarios,

empleados, interesados y vecinos del municipio.

Requisitos:

e Oficios de solicitud de informacion publica de oficio.

Direccién o dependencia:

e Secretaria Municipal.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 71



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Encargada de la Oficina | Redacta y remite oficios a las dependencias
1 de Libre Acceso a la de la Municipalidad para requerir informacion

Informacién Puablica publica de oficio.

_ Reune la informacion publica solicitada y la
2 Director . -
entrega mediante oficio.

Encargada de la Oficina | Recibe la informacion publica requerida,
3 de Libre Acceso a la procede a ordenarla y clasificarla.

Informacién Publica

Encargada de la Oficina | Publica la informacion publica de oficio en el
4 de Libre Acceso a la portal web de la Municipalidad.

Informacién Publica

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ - _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PREPARACION MENSUAL DE INFORMACION PUBLICA

Encargada de la Oficina de Libre Acceso

ala Informacion Publica
Redacta y remite oficios a las dependencias de la
Municipalidad para requerir informacion publica de oficio.

!
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en elaborar y presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe
por escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar antes de que finalice el dltimo

dia habil del mes de enero siguiente.

Usuarios:

e Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Puablica y personal de la
PDH.

Requisitos:

e Los requisitos descritos en el Articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Direccion o dependencia:

e Secretaria Municipal.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO.:
Encargada de la Oficina | Ordena y clasifica la informacién publica
1 de Libre Acceso a la entregada durante el afo.
Informacién Puablica
Encargada de la Oficina | Recibe el oficio correspondiente donde
2 de Libre Acceso a la SECAI-PDH solicita el Informe Final de
Informacion Publica solicitudes recibidas durante el afio en curso.
Encargada de la Oficina | Ingresa los datos correspondientes segun
3 de Libre Acceso a la pestafias habilitadas en la Plataforma de
Informacién Publica Recopilacion de Datos de la PDH.
Encargada de la Oficina | Envia Informe Anual de Informacion Puablica
4 de Libre Acceso a la en digital en la Plataforma de Recopilacion de
Informacién Puablica Datos de la PDH.
o Redacta oficio para entregar el Informe Anual
Encargada de la Oficina _ _ .
_ de Informacién Publica en fisico a SECAI-
5 de Libre Acceso a la _
. _ PDH, el cual debera entregarse el ultimo dia
Informacion Publica . o .
habil de enero del siguiente afo.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

INFORME ANUAL DE INFORMACION PUBLICA

Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Pablica

Ordenay clasificalainformacién publica entregada
durante el afio.

Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Publica

Recibe el oficio correspondiente donde SECAI- PDH
solicita el Informe Final de solicitudes recibidas durante
el afio en curso.

Encargada de la Oficinade Libre Acceso ala
Informacién Publica

Ingresa los datos correspondientes segln pestafias
habilitadas en la Plataforma de Recopilacién de Datos de
la PDH.

76

Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Publica

Envia Informe Anual de Informacién Pablica en digital en
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es la actividad mediante la cual el Auditor Interno programa las auditorias a planificar,
ejecutar e informar durante el ejercicio fiscal vigente, como resultado de la evaluacion
de riesgos realizada a la Municipalidad, por lo que al consolidarse e ingresarlos al SAG

UDAI WEB sera aprobado por el Concejo Municipal.

Usuarios:

e Funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Correcta evaluacion de riesgos.

Direccion o dependencia:

e Unidad de Auditoria Interna.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

. Realiza mapeo de procesos para definir
1 Auditor Interno _
riesgos.

Elabora base de datos de riesgos en el
sistema SAG-UDAI-WEB.

2 Auditor Interno

Realiza evaluacion anual de Control Interno y
genera Cuestionario de Control Interno del
Sistema SAG-UDAI-WEB vy traslada a unidad
correspondiente.

3 Auditor Interno

Con base en las respuestas del cuestionario
de control interno, realiza analisis
documental, traslada riesgos a matriz de
4 Auditor Interno evaluacion de riesgos, realiza ponderacion de
cada uno de los riesgos, establece el tipo de
auditoria que se podria realizar y agrega el
riesgo al PAA.

Crea plan Anual de Auditoria en sistema
SAG-UDAI-WEB

5 Auditor Interno

Genera borrador del Plan Anual de Auditoria
del Sistema SAG-UDAI-WEB y por medio de
6 Auditor Interno oficio, solicita la aprobacion correspondiente
del Plan Anual de Auditoria al Concejo

Municipal.
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7 Concejo Municipal Aprueba Plan anual de Auditoria
Traslada certificacion del punto de Acta por
8 Secretario Municipal medio del cual se aprobo el Plan Anual de
Auditoria a Auditor Interno.
Adjunta certificacion de aprobacion en SAG-
_ UDAI-WEB para presentar de forma
9 Auditor Interno o o
electronica el Plan Anual de Auditoria a
Contraloria General de Cuentas.
Genera Constancia Electronica de
10 Auditor Interno presentacion del Plan Anual de Auditoria a la
Contraloria General de Cuentas.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
AUDITORIA -PAA-

Auditor Interno

Elabora base de datos de riesgos en el sistema SAG-
UDAI-WEB.

l
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Auditor Interno

Genera borrador del Plan Anual de Auditoria del Sistema SAG-UDAI-WEB y por medio de
oficio, solicita la aprobacion correspondiente del Plan Anual de Auditoria al Concejo

Municipal.

!

Concejo Municipal

Aprueba Plan anual de Auditoria

l

Secretario Municipal

ADMINISTRACT Traslada certificacion del punto de Acta por medio del cual se - 82

aprobo el Plan Anual de Auditoria a Auditor Interno.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es la actividad mediante la cual el Auditor Interno planifica las auditorias, incluyendo

como minimo fundamento legal, objetivos, alcance, estrategias y recursos.

Usuarios:

e Funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Existencia de una Unidad de Auditoria Interna formalmente constituida

e Direccion o dependencia:

e Unidad de Auditoria Interna.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Realiza conocimiento del area y establece los
1 Auditor Interno criterios en que se fundamenta la auditoria a
planificar.
Elabora matriz de evaluacion de riesgos en el
. sistema SAG-UDAI-WEB, describiendo los
2 Auditor Interno _ _ N o _
riesgos identificados y el criterio relacionado
a estos.
_ Genera Cuestionario de Control Interno y
3 Auditor Interno ]
traslada a responsable del area a evaluar.
) Traslada Cuestionario de Control Interno con
Responsable del area a _ _
4 las respuestas correspondientes a Auditor
evaluar
Interno.
Con base en respuestas de Cuestionario de
Control Interno, realiza la evaluacion
. correspondiente, considerando la
5 Auditor Interno N _ _ )
probabilidad y la severidad. Asigna area a
evaluar y procedimientos de auditoria a
desarrollar.
Realiza Gestion de areas, cedulas vy
6 Auditor Interno programa en el Sistema SAG-UDAI-WEB.
Asigna quién ejecutara la auditoria.
_ Asigna area y define el método de muestreo
7 Auditor Interno

a utilizar.
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Auditor Interno

Establece en SAG-UDAI-WEB las
actividades y el tiempo estimado para la

ejecucion de estas.

Auditor Interno

Gestiona cedulas Centralizadora, Sumaria,
Analiticas y de Atributos en SAG-UDAI-WEB.

10

Auditor Interno

Elabora Programa de Auditoria en el Sistema
SAG-UDAI-WEB.

11

Auditor Interno

Elabora 'y aprueba Memorando de
Planificacion en sistema SAG-UDAI-WEB

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PLANEACION DE UNA AUDITORIA

86
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NOMBRE DEL PROCESQO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es la actividad mediante la cual el Auditor Interno hace uso de técnicas apropiadas
para identificar, analizar y evaluar la documentacion e informacion que servira de
sustento a los resultados de su trabajo, dicha documentacién e informacion debe ser

suficiente, fiable y relevante.

Usuarios:

e Funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Existencia de una Unidad de Auditoria Interna formalmente constituida.

e Que la persona designada cuente con la experiencia necesaria sobre el uso del
Sistema SAG-UDAI-WEB.
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¢ Que la persona designada cuente con la experiencia necesaria sobre las técnicas y
procedimientos de auditoria interna aplicables.
e Direccion o dependencia:
e Unidad de Auditoria Interna.
Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
. Hace requerimiento de  informacion
1 Auditor Interno . ]
relacionada al area a evaluar.
. Inicia realizacion del trabajo en el Sistema
2 Auditor Interno
SAG-UDAI-WEB.
_ Elabora papeles de Trabajo a través del
3 Auditor Interno .
Sistema SAG-UDAI-WEB.
Con base en la informacion analizada y
4 Auditor Interno desarrollada en los Papeles de Trabajo,
establece la existencia de deficiencias.
5 Auditor Interno Elabora conclusiones preliminares
Genera notificacion de deficiencia a través
_ del sistema SAG-UDAI-WEB vy notifica al 0 a
6 Auditor Interno i _
los responsables del area sujeta a
evaluacion.
Responsable o Traslada por escrito, los argumentos y las
7 responsables del area pruebas de descargo relacionadas a las
evaluada deficiencias que le fueron notificadas.
8 Auditor Interno Analiza los argumentos y pruebas de
descargo del o de los responsables y
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establece si la deficiencia es confirmada o

desvanecida.

Auditor Interno

Elabora Informe de Auditoria Interna y lo

traslada mediante oficio al Concejo Municipal,

para su conocimiento.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

EJECUCION Y ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Auditor Interno

Hace requerimiento de informacién

relacionada al area a evaluar.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se implementan medidas que permitan reducir la
morosidad en tasas y arbitrios a fin de que la Municipalidad recupere los recursos que
por afilos han dejado de pagar los usuarios y de esa cuenta contar con mas recursos

para la realizacion de los objetivos institucionales.

Usuarios:
e Usuarios morosos, Alcalde Municipal y Jueza de Asuntos Municipales y Concejo

Municipal.

Requisitos:

¢ Los que establezca la Municipalidad.
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Direccién o dependencia:

¢ Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Paso No. Responsable

Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Director Financiero

Solicita a Receptoria Municipal el estado de
cuenta de los usuarios morosos de las tasas

y arbitrios municipales.

2 Receptoria Municipal

Genera del sistema Servicios GL el estado de
cuenta de morosos y lo traslada a Director

Financiero.

3 Director Financiero

Remite al Concejo Municipal el estado de
cuenta de los usuarios morosos para que

delibere y tome una decision al respecto.

4 Concejo Municipal

Delibera sobre el estado de cuenta de los
usuarios morosos y delega al Juzgado de
Asuntos Municipales para la gestion de la

morosidad de tasas y arbitrios.

5 Secretario Municipal

Certifica y notifica el acuerdo de delegacion
de la gestibn de la morosidad de tasas y

arbitrios.

Jueza de Asuntos

Municipales

Gira instrucciones a Secretaria del Juzgado
de Asuntos Municipales para que elabore el
documento de requerimiento de pago a

usuarios morosos.
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Secretaria del Juzgado de | Suscribe documento de requerimiento de
7 Asuntos Municipales y de | pago a usuarios morosos y tramita firma.
Transito
. Jueza de Asuntos Firma documento de requerimiento de pago y
Municipales traslada a Oficial Notificador.
- N Notifica documento de requerimiento de pago
9 Oficial Notificador _
a usuarios morosos.
_ Solicita rebaja, exoneracion o suscripcion de
10 Usuario moroso _
convenio de pago.
Traslada solicitud de rebaja, exoneracién o
Jueza de Asuntos o _ _
11 o suscripcion de convenio de pago a Concejo
Municipales o _ .
Municipal para aprobacién correspondiente.
Delibera y acuerda si se aprueba la rebaja,
exoneracidbn o suscripcibn de convenio
12 Concejo Municipal solicitado y faculta a la Jueza de Asuntos
Municipales para que de  estricto
cumplimiento a lo acordado.
Notifica acuerdo del Concejo Municipal sobre
13 Oficial Notificador la rebaja, exoneraciébn o suscripcién de
convenio de pago.
14 Usuario moroso Paga el valor de lo adeudado.
| Extiende la constancia de pago a usuario
15 Encargada de Receptoria
MOroso.
Presente una copia de la constancia de pago
16 Usuario Moroso al Juzgado de Asuntos Municipales para
control de lo adeudado.
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- Jueza de Asuntos Conforma expediente completo por cada
Municipales. usuario moroso.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

Profesional . _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

GESTION DE MOROSIDAD DE TASAS O ARBITRIOS

Director Financiero
Solicita a Receptoria Municipal el estado de cuenta de los usuarios

morosos de las tasas v arbitrios< " ®S6BI F

Receptoria Municipal

Genera del sistema Servicios GL el estado de cuenta de morosos y lo traslada a Director
Financiero.

|

Concejo Municipal
Delibera sobre el estado de cuenta de los usuarios morosos y
delega al Juzgado de Asuntos Municipales para la gestion de la
morosidad de tasas y arbitrios.
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!

Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Suscribe documento de requerimiento de pago a usuarios morosos y tramita firma.
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Jueza de Asuntos Municipales

Traslada solicitud de rebaja, exoneracién o suscripcién de convenio de pago a Concejo

Municipal para aprobacidn correspondiente.
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!

Oficial Notificador

Notifica acuerdo del Concejo Municipal sobre la rebaja, exoneracién o suscripcion de

convenio de pago.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se elabora el documento que formalizara y establecera
la forma y condiciones de pago de las obligaciones pendientes de cumplir por parte de

los usuarios morosos.

Usuarios:

e Usuarios morosos, Alcalde Municipal y Jueza de Asuntos Municipales y de Transito.

Requisitos:

¢ Los que establezca la Municipalidad.
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Direccién o dependencia:

¢ Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
_ Solicita suscripcion de convenio de pago
1 Usuario moroso )
derivado del monto total adeudado.
Traslada solicitud de suscripcion de convenio
Jueza de Asuntos . o
2 o de pago a Concejo Municipal para su
Municipales o y _
conocimiento y aprobacion correspondiente.
Delibera y acuerda aprobar la suscripcion de
_ o convenio de pago solicitado y faculta a Jueza
3 Concejo Municipal . _
de Asuntos Municipales para que de estricto
cumplimiento a lo acordado.
) o Certifica y notifica el acuerdo de aprobacion o
4 Secretario Municipal _ . )
improbacion de convenio de pago.
Gira instrucciones a Secretaria del Juzgado
Jueza de Asuntos o _
5 o o de Asuntos Municipales para que suscriba
Municipales y de Transito _
convenio de pago.
Secretaria del Juzgado de | Suscribe convenio de pago conforme a la
6 Asuntos Municipalesy de | forma y condiciones acordadas por el
Transito Concejo Municipal.
. Jueza de Asuntos Revisa convenio de pago y solicita firmas.
Municipales
8 Alcalde Municipal Firma el convenio de pago.
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_ Firma el convenio de pago y recibe una copia
9 Usuario moroso )
para proceder a los pagos correspondientes.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE PAGO POR
TASAS O ARBITRIOS

Usuario moroso
Solicita suscripcion de convenio de pago

derivado del monto total adeudadof
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos a seguir para la inscripcion de los establecimientos

abiertos al publico en el Municipio de Santa Maria de Jesus, departamento de

Sacatepéquez.
Usuarios:
@ Vecinos del municipio, Secretario Municipal, Jueza de Asuntos Municipales y de

Transito y Concejo Municipal.

Requisitos:
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e Los requeridos segun el tipo de establecimiento al que se le solicita la inscripcion.

Direccién o dependencia:

¢ Juzgado de Asuntos Municipales.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Solicita informacion sobre los requisitos para
1 Vecino solicitante la inscripcion de establecimientos abiertos al
publico.
Secretaria del Juzgado de | Entrega los requisitos al interesado, segun el
2 Asuntos Municipales y de | tipo de establecimiento.
Transito
Presenta la documentacion y/o informacion
_ o solicitada. Procede a llenar y firmar el
& Vecino solicitante . .
formulario que proporciona el Juzgado de
Asuntos Municipales y de Transito.
4 Jueza de Asuntos Traslada expediente a Alcaldia Municipal
Municipales y de Transito | para autorizacion del Concejo Municipal.
Recibe expediente y lo traslada para
5 Alcaldia Municipal autorizacion del establecimiento abierto al
publico.
_ o Conoce y autoriza la inscripcion del
6 Concejo Municipal

establecimiento abierto al publico.
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Certifica y notifica a las partes el acuerdo de
7 Secretario Municipal autorizacion del establecimiento abierto al

publico.

Recibe notificacion del acuerdo de
i o autorizacion de establecimiento abierto al
8 Receptoria Municipal o ) .
publico, para el respectivo registro y cobro

mensual.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL
PUBLICO

Vecino solicitante

Solicita informacion
sobre los requisitos
para la inscripcion de
establecimientos
abiertos al publico.

Secretario

Municipal

10 JERC ‘O- 103

Certifica y notifica
alas partes el
acuerdo de
autorizacion del
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos a seguir para el cierre de los establecimientos
abiertos al publico que operan en el Municipio de Santa Maria de Jesus, departamento

de Sacatepéquez.

Usuarios:
® Vecinos del municipio, Jueza de Asuntos Municipales y de Transito y Concejo
Municipal.
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Requisitos:

e Los requeridos segun el tipo de establecimiento y los motivos de cierre.

Direccion o dependencia:

¢ Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Solicita informacién sobre los requisitos para
Vecino solicitante el cierre de establecimientos abiertos al

publico.

Secretaria del Juzgado de o _
o Entrega los requisitos al interesado.
Asuntos Municipales

) o Presenta la documentacion y/o informacion
Vecino solicitante o
solicitada.

Recibe expediente de cierre de
Jueza de Asuntos establecimiento 'y revisa documentos
Municipales y de Transito | adjuntos, que incluye carta de solicitud y

solvencia de tesoreria.

Traslada expediente a Alcaldia Municipal
Jueza de Asuntos o o _
o o para que solicite autorizacion de cierre del
Municipales y de Transito o
establecimiento.

Recibe expediente y lo traslada al Concejo
Alcaldia Municipal Municipal para que autorice el cierre del

establecimiento.
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_ o Conoce 'y autoriza el cierre del
Concejo Municipal o ) .
establecimiento abierto al publico.

Certifica y notifica a las partes el acuerdo de
Secretario Municipal autorizacion de cierre del establecimiento

abierto al publico.

Recibe notificacion del acuerdo de cierre del
) o establecimiento abierto al publico, para dar
Receptoria Municipal . ) ]
de baja al usuario en el sistema SEVICIOS

GL.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

CIERRE DE ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL PUBLICO

Vecino solicitante

Secretaria del Juzgado de
Solicita informacién sobre Asuntos Municipales
los requisitos para el cierre

de establecimientos abiertos

al publico.

Entrega los requisitos al
interesado.

Jueza de Asuntos
Municipales y de Transito

Vecino solicitante Recibe expediente de cierre

Presentala documentacion de establecimiento y revisa
y/o informacién solicitada. documentos adjuntos, que
incluye carta de solicitud y

solvencia de tesoreria.

Jueza de Asuntos

ADMINISTRA( Municipalesy de Transito

Traslada expediente a
Alcaldia Municipal para que

O JE Alcaldia Municipal 106
Recibe expediente y lo
s traslada al Concejo Municipal
para que autorice el cierre

solicite autorizacién de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

10.1 Recaudacion de ingresos en Receptoria Municipal.
10.2 Recaudacion de ingresos por-cobros ambulantes.
10.3 Ingresos por aporte constitucional.

10.4 Registro, aprobacién y pago de planillas.

10.5 Pago y calculo de prestaciones laborales.

10.6 Constitucion de fondo rotativo.

10.7 Compra con fondo rotativo.

10.8 Reposicion o reembolso del fondo rotativo.
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10.9 Liquidacion del fondo rotativo.

10.10 Pago de anticipo de obra.

10.11 Donaciones.

10.12 Registro y desembolso de donaciones dinerarias.

10.13 Registro de donaciones en especie.

10.14 Modificaciones presupuestarias.

10.15 Conciliaciones bancarias.

10.16 Recepcién y despacho de bienes y suministros en almacén o bodega.
10.17 Alza al inventario por adquisicion.

10.18 Bajas del inventario por estado inservible.

10.19 Solvencia de inventario.

10.20 Aprobacién de estados financieros y liquidacion presupuestaria.
10.21 Abastecimiento de combustible.

10.22 Viaticos.

10.23 Solvencia de Tesoreria.
10.24 Inscripcion de bienes inmuebles.
10.25 Emision de certificaciones de inscripcion de bienes inmuebles.

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Son todos los ingresos que se reciben directamente en las cajas receptoras y que
corresponden a los diferentes rubros que la Municipalidad percibe con base a las leyes y
regulaciones aprobadas por la autoridad superior, tales como tasas, arbitrios, contribuciones

por mejoras, entre otros.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 108



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Usuarios:

e Director Financiero, Encargado de Tesoreria, Encargado de Receptoria, vecinos y

personas particulares.

Requisitos:

¢ Registros en Servicios GL.

e Utilizacion de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e Traslado de documentos de soporte a

Direccion o dependencia:

Tesoreria y Contabilidad.

e Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO.:
Distribuye las formas autorizadas por la
1 Contraloria General de Cuentas a Encargada

Encargada de Tesoreria

de Receptoria.

Abre caja receptora y verifica la asignacion de

2 Encargada de Receptoria _
formas autorizadas.
Extiende las formas autorizadas a cada uno
de los vecinos o personas particulares por las
3

Encargada de Receptoria

sumas que de ellos perciba, tales como
arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras,

entre oftros.

4 Encargada de Receptoria

Efectua el arqueo de los fondos recaudados
contra las formas utilizadas y no utilizadas,
verifica el reporte de transacciones y realiza el

cierre de la caja receptora.
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Realiza el depdsito en la Cuenta Unica del
5 Encargada de Receptoria | Tesoro Municipal a méas tardar el dia habil

siguiente.

| Traslada reporte de ingresos percibidos y la
6 Encargada de Receptoria o ]
boleta de depdsito a la Encargada de Tesoreria.

Recibe la boleta de depdsito y resumen de
ingresos para su revision, aprueba el depoésito
7 Encargada de Tesoreria | en el Sistema. Traslada el expediente a
Encargado de Contabilidad para su revision y

archivo.

8 Encargado de Contabilidad | Revisa y archiva documentos de soporte.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

RECAUDACION DE INGRESOS EN

RECEPTORIA MUNICIPAL
Encargada de
Encargado de Receptoria
Tesoreria Encargada de Receptoria Extiende las formas
Distribuye las formas Abre caja receptora y autoriza(.ias a cada uno
autorizadas por la — e T asignacién e - de los V_ec1lnos (o) perlsonas
Contraloria General de formas autorizadas. 23:::;55:22215:
Cuentas a Encaljgada de perciba, tales como
Receptoria. arbitrios, tasas,

contribuciones por
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Son los ingresos recaudados por cobradores ambulantes y la recaudacion se realiza en el

lugar donde se genera la actividad que grava las tasas municipales.

Usuarios:
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e Director Financiero, Encargado de Tesoreria, Encargado de Receptoria, vecinos y
personas particulares.

Requisitos:

¢ Registros en Servicios GL.

e Utilizacion de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e Traslado de documentos de soporte a Tesoreria y Contabilidad.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Distribuye las formas autorizadas por la
1 Encargado de Tesoreria | Contraloria General de Cuentas a Cobrador
Ambulante.

Recibe las formas autorizadas y las prepara

3 Cobrador Ambulante .
para ser utilizadas.

Cobrador Ambulante Extiende las formas autorizadas a cada uno
de los vecinos o personas particulares por las
sumas que de ellos perciba, tales como tasas

municipales.

Realiza la rendicion de cuentas a Encargada
de Receptoria por la suma del efectivo cobrado
5 Cobrador Ambulante P P
con bhase a las formas utilizadas, asi mismo,

entrega las formas no utilizadas.

Efectia el arqueo de los fondos recaudados

Encargado de Receptoria | contra las formas utilizadas y no utilizadas, y
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procede a realizar la rendicion en el sistema.
Imprime los reportes correspondientes.
Realiza el deposito en la Cuenta Unica del
7 Tesoro Municipal a méas tardar el dia habil
Encargado de Receptoria esoro Municipal @ mas tardar el dia hab
siguiente.
Traslada reporte de ingresos percibidos y la
8 - .
I | la Encar Tesoreria.
Encargado de Receptoria boleta de depdsito a la Encargada de Tesoreria
Recibe la boleta de depdsito y resumen de
Encargado de Tesoreria ingresos para su revision, aprueba el deposito
9 en el Sistema. Traslada el expediente a
Encargado de Contabilidad para su revision y
archivo.
10 Encargado de Contabilidad | Revisay archiva documentos de soporte.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

RECAUDACION DE INGRESOS POR COBROS
AMBULANTES

Encargado de Tesoreria

Distribuye las formas
autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentas a Cobrador

Ambulante.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:
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Es el proceso mediante el cual se gestiona y registra los ingresos trasladados por el
Gobierno Central hacia la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, departamento de

Sacatepéquez.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargada de Tesoreria y Encargada de Receptoria.

Requisitos:
¢ Registro en el Sicoin Gl.
e Utilizacion de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e Traslado de documentos de soporte a Contabilidad.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Solicita a Encargada de Receptoria la
elaboracion de las formas autorizadas
1 Director Financiero necesarias para el ingreso del aporte
constitucional, segun los documentos de

soporte.

Extiende las formas autorizadas que
_ | evidencian el ingreso  del aporte
2 Encargada de Receptoria o )
constitucional y las traslada a Director

Financiero.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PiO- 115




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Recibe los documentos de soporte y registra
en el médulo de Aporte Constitucional los
datos solicitados en la pantalla, ingresa la
cuenta bancaria, registro los rubros de
ingresos y formas autorizadas, verifica el

traslado automatico.

Recibe documentos de soporte y verifica en
el SICOIN GL los registros realizados.
Verifica los traslados contra los movimientos

segun estado de cuenta.

3 Director Financiero
4 Encargada de Tesoreria
5 Encargada de Tesoreria

Traslada las formas oficiales a Encargado de
Contabilidad para la revision de los registros

contables generados.

Encargado de

Revisa, archiva y resguarda documentos de

6
Contabilidad soporte.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado

INGRESOS POR APORTE CONSTITUCIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO:
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DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que se realiza para registrar, aprobar y pagar mediante un documento

formal, los salarios de los funcionarios y empleados municipales.

Usuarios:

e Funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:
e Debe registrarse en el sistema SICOINGL.

e Cuando el pago se realice con cheque, el empleado debe firmar el voucher y la planilla
correspondiente.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Elabora las néminas o planillas con los datos
Director de Recursos
1 del personal. Traslada a Encargado de
Humanos
Presupuesto.

Verifica reporte de disponibilidad
Encargado de ] )
2 presupuestaria, registra y aprueba las
Presupuesto o _
nominas o planillas en SICOIN GL.
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Aprueba, genera e imprime los cheques a
3 Encargada de Tesoreria | nombre de los funcionarios y empleados
municipales.
_ _ _ Firma los cheques y los traslada a Alcaldia
4 Director Financiero o
Municipal.
Firma los cheques y los devuelve para la
5 Alcalde Municipal entrega a los funcionarios y empleados
municipales.
Recibe los cheques, verifica que tengan la
leyenda “No Negociable”, solicita que los
funcionarios y empleados firmen los vouchers
6 Encargada de Tesoreria |y las planillas correspondientes. Entrega los
cheques a los funcionarios y empleados y
traslada expediente a Encargado de
Contabilidad.
. Encargado de Revisa, archiva y resguarda documentos de
Contabilidad soporte.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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REGISTRO, APROBACION Y PAGO DE PLANILLAS

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 120



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta la ejecucion de las actividades relacionadas con el calculo y
pago de las prestaciones laborales al finalizar la relacion laboral de los funcionarios y
empleados municipales con la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, departamento

de Sacatepéquez.

Usuarios:
eRecursos Humanos, personal de la DAFIM, exfuncionarios y exempleados

municipales.

Requisitos:
e Expediente completo del exfuncionario y exempleado municipal.
e Nomina con el célculo de las prestaciones laborales que corresponde pagar a los

exfuncionarios y exempleados municipales.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Notifica por escrito al Director de Recursos
1 Secretario Municipal Humanos el acuerdo de remociébn o

terminaciéon del contrato laboral del
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funcionario o empleado municipal, por

decision de la autoridad correspondiente.

Director de Recursos

Humanos

Notifica al funcionario o empleado que ha
sido removido o finalizado su contrato laboral
e indica que se le pagaran las prestaciones

laborales que le corresponde.

3 Encargado de Inventario

Extiende solvencia de inventario al
funcionario y empleado municipal por haber
descargado los bienes y articulos fungibles
de las tarjetas correspondientes e informa a
Director de Recursos Humanos.

Director de Recursos

Humanos

Realiza calculo de las prestaciones que le
corresponde al exfuncionario o exempleado

municipal.

5 Director Financiero

Recibe calculo de prestaciones laborales, lo
revisa y traslada a Encargado de
Presupuesto para registro y aprobacion en el
SICOIN GL.

Encargado de

Presupuesto

Recibe calculo de prestaciones laborales,
verifica reporte de disponibilidad
presupuestaria, registra y aprueba en el
SICOIN GL.

7 Encargada de Tesoreria

Aprueba, genera e imprime el cheque a
nombre del exfuncionario o exempleado

municipal.

8 Director Financiero

Firma el cheque y lo traslada a Alcaldia
Municipal.
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Firma el cheque y lo devuelve para la entrega

9 Alcalde Municipal _ _ o
al exfuncionario o exempleado municipal.
Recibe el cheque, verifica que tenga la
leyenda “No Negociable”, solicita que el
] exfuncionario o exempleado firme el voucher
10 Encargado de Tesoreria

y la planilla correspondiente. Entrega el
cheque al exfuncionario o exempleado

municipal.

Encargado de

Revisa, archiva y resguarda documentos de

11
Contabilidad soporte.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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CALCULO Y PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Secretario Municipal

Notifica por escrito al Director de Recursos Humanos el
acuerdo de remocién o terminacion del contrato laboral del

funcionario o empleado municipal, por decision de la
autoridad correspondiente.

Dir r R r Human .
ector de Recursos Humanos Encargado de Inventario

Notifica al funcionario o empleado que ha sido Extiende solvencia de inventario al funcionario

removido o finalizado su contrato laboral e =\— y empleado municipal por haber descargado
indica que se le pagaran las prestaciones los bienes y articulos fungibles de las tarjetas

laborales que le corresponde. correspondientes e informa a Director de
Recursos Humanos.

Director Financiero Director de Recursos Humanos
Recibe calculo de prestaciones Realiza célculo de las prestaciones

laborales, lo revisay rasladaa o __ que le corresponde al exfuncionario
Encargado de Presupuesto para ..
registro y aprobacion en el SICOIN 0 exempleado municipal.
GL.

|

Encargado de Presupuesto

Recibe calculo de prestaciones laborales, verifica Encargada de Tesoreria

reporte de disponibilidad presupuestaria, registra Aprueba. genera e imorime el cheaue a
y aprueba en el SICOIN GL. p 9 2 el q
nombre del exfuncionario o exempleado
municipal.

Alcalde Municipal

Firma el cheque y lo devuelve para la . : :
entrega al exfuncionario o exempleado . Director Financiero
municipal. Firma el cheque y lo traslada a
Alcaldia Municipal.

|

Encargado de Tesoreria

Recibe el cheque, verifica que tenga la leyenda .
“No Negociable”, solicita que el exfuncionario o Encargado de Contabilidad
exempleado firme el voucher y [a planilla  ee—— Revisa, archiva y resguarda

documentos de soporte.

correspondiente. Entrega el cheque al
exfuncionario o exempleado municipal.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en efectivo,
utilizado como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de
poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden de compra. Se
reembolsa periddicamente, en una cantidad equivalente al total de los gastos

efectuados.

Usuarios:
e Director Financiero, Encargado de Tesoreria, Encargada del Fondo Rotativo,

funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:
e Solicitud de creacién del Fondo Rotativo.
e Aprobacion del Fondo Rotativo.

e Cheque voucher.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Director Financiero

Elabora solicitud de constitucion del fondo
rotativo e indica el nombredel responsable para

su administracion.

Director Financiero

Traslada solicitud de constitucién del fondo
rotativo para firma y vistohueno de la autoridad

administrativa superior.

Alcalde Municipal

Recibe solicitud de constitucion del fondo
rotativo, firma de visto bueno y traslada a la

Autoridad Superior para su aprobacion.

Concejo Municipal

Analiza y aprueba la constitucion del fondo

rotativo.

Secretario Municipal

Certifica y notifica el acuerdo de aprobacion

de constituciéon del fondo rotativo.

Director Financiero

Recibe certificacion de aprobacion de la
constituciéon del fondo otativo y traslada a
Encargado de Contabilidad para realizar el

proceso de constitucion.

Encargado deContabilidad

Realiza proceso de registro de constitucion del
fondo rotativo y traslada el expediente a

Encargada de Tesoreria.

Encargada de Tesoreria

Aprueba, genera e imprime cheque a nombre de

la Encargada del Fondo Rotativo.

Director Financiero

Firma cheque voucher y lo traslada a Alcaldia

Municipal.

10

Alcalde Municipal

Firma el cheque voucher y lo devuelve para su

entrega a la Encargada del Fondo Rotativo.
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Encargada de Tesoreria | Recibe cheque voucher, revisa firmas y la
11 leyenda “NO NEGOCIALBLE” y lo entrega a
la Encargada del Fondo Rotativo.
Encargada del Fondo Recibe y hace efectivo el cheque y resguarda
- Rotativo los fondos para realizar las compras, segun el
destino para el que fue constituido el fondo
rotativo.
13 Encargado deContabilidad | Recibe expediente y archiva.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

La compra con fondo rotativo consiste en la adquisicion en efectivo de bienes,
suministros o servicios que no requieren orden de compra, a manera de cubrir gastos
urgentes o de poca cuantia, tanto de funcionamiento como de inversion, a partir de un
centavo de Quetzal (Q.0.01) hasta un monto maximo de cinco mil Quetzales
(Q.5,000.00).

Usuarios:

e Funcionarios y empleados municipales.
Requisitos:

e Solicitud de compra con fondo rotativo.
e Vale de fondo rotativo.

e Factura.

Direccion o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Solicita el efectivo a la Encargada del Fondo
1 Funcionario o Empleado | Rotativo para que realice la adquisicion o

contratacion del bien, suministro o servicio.

Extiende vale y entrega el efectivo al
Encargada del Fondo _ ) )
2 ) Funcionario o Empleado para realizar la
Rotativo L y )
adquisicion o contratacion respectiva.
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3 Funcionario o Empleado | Recibe el efectivo y firma el vale de recibido.
Realiza la adquisicion o contratacion del bien,
suministro o servicio, paga al proveedor y
4 Funcionario o Empleado | solicita la factura respectiva, revisa que todos

los datos estén correctos y la traslada a la

Encargada del Fondo Rotativo.

Encargada del Fondo

Recibe y revisa la factura, si estd conforme,
liquida el vale, estampa el sello de “PAGADO

5
Rotativo CON FONDO ROTATIVO” en la factura
recibida.
. Encargada del Fondo Revisa expediente, archiva y resguarda los
Rotativo documentos de soporte.
. Encargada del Fondo Publica la factura y los documentos de
Rotativo soporte en el Sistema de Guatecompras.
Ingresa los datos de cada factura en el
Encargada del Fondo ]
8 _ modulo del SICOIN GL y genera reporte de
Rotativo .
gastos con Fondo Rotativo.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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COMPRA CON FONDO ROTATIVO

Encargada del Fondo

Rotativo Funcionario o
Extiende vale y entrega el Empleado
efectivo al Funcionario o —_— . . .

i Recibe el efectivo y firma
Empleado para realizar la o
s g L. el vale de recibido.

adquisicion o contratacion

respectiva.

Funcionario o Empleado
Encargada del Fondo
Encargada del Fondo E .
) Rotativo
Rotativo

Realiza la adquisicién o
contratacion del bien, suministro
Recibe y revisa la factura, si esta o servicio, paga al proveedor y
S L —— conforme, liquida el vale, estampa €——— Solicitala factura respectiva,
resguarda los documentos de el sello de “PAGADO CON FONDO revisa que todos los datos estén

SEIPeIEE: ROTATIVO” en la factura recibida. correctos y la traslada a la
Encargada del Fondo Rotativo.

Encargada del Fondo
Rotativo

Publica la factura y los —

documentos de soporte en el
Sistema de Guatecompras.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

La reposicion del fondo rotativo consiste en que la Encargada del Fondo Rotativo solicita al
Director Financiero, a través de la Unidad de Tesoreria, los reembolsos respectivos al haber
utilizado un minimo del 25% del monto asignado del Fondo Rotativo, a fin de mantener

disponibilidad de fondos.

Usuarios:
e Director Financiero, Encargada de Tesoreria, Encargado de Contabilidad y

Encargada del Fondo Rotativo.

Requisitos:
e Reporte de gastos con fondo rotativo.

e Cheque voucher.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Encargada del Fondo Ingresa los datos de las facturas en el médulo
1 Rotativo disponible en el SICOIN GL y genera reporte
de gastos con rondo rotativo

Encargado de Recibe expediente de reposicion y revisa que
Contabilidad toda la informacién adjunta esté correcta
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Encargado de Aprueba en el modulo disponible en el
. Contabilidad SICOIN GL la liquidacion del Fondo Rotativo
y genera en forma automaética el expediente
de reposicion
Encargada de Tesoreria | Revisay aprueba en el médulo disponible en
4 el SICOIN GL el pago del expediente de
reposicién del Fondo Rotativo.
. Encargada de Tesoreria | Genera e imprime cheque a nombre de la
Encargada del Fondo Rotativo
5 Director Financiero Firma cheque voucher y lo traslada a Alcaldia
Municipal.
. Alcalde Municipal Firma el cheque voucher y lo devuelve para su
entrega a la Encargada del Fondo Rotativo
Encargado de Tesoreria | Recibe cheque voucher, revisa firmas y la
8 leyenda “NO NEGOCIALBLE” y lo entrega a
la Encargada del Fondo Rotativo
9 Encargada de Fondo Recibe y cobra el cheque voucher para
Rotativo disponer de efectivo.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Encargada del Fondo Rotativo

Ingresa los datos de las facturas en

el médulo disponible en el SICOIN

GL y genera reporte de gastos con
rondo rotativo

Encargado de

Contabilidad
Encargado de Contabilidad Encargada de Tesoreria
Aprueba en el médulo

Recibe expediente de disponible en el SICOIN GL Revisa y aprueba en el médulo

reposicion y revisa que toda la —_ la liquidaci6n del Fondo disponible en el SICOIN GL el pago
informacién adjunta esté Rotativo y genera en forma del expediente de reposicion del
correcta automatica el expediente de Fondo Rotativo.
reposicion
v
Alcalde Municipal . . . Encargada de
Director Financiero Tesoreria

Firma el cheque voucher y lo
devuelve para su entrega a la
Encargada del Fondo Rotativo

Firma cheque voucher y lo «— Genera e imprime
traslada a Alcaldia Municipal cheque a nombre de la

Encargada del Fondo
Rotativo

Encargado de Tesoreria
Encargada de Fondo Rotativo
Recibe cheque voucher, revisa

firmas y la leyenda “NO —_ Recibe y cobra el cheque voucher
NEGOCIALBLE” y lo entrega a para disponer de efectivo.
la Encargada del Fondo
Rotativo
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se liquidan los saldos pendientes del fondo rotativo al finalizar
el ejercicio fiscal vigente, a manera de que los montos no sean vean reflejados en el Balance

General.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargada de Tesoreria, Encargado de Contabilidad y
Encargada del Fondo Rotativo.

Requisitos:

e Reporte de “Fondo en Avance Rotativo”.

¢ Reporte de “Liquidacién Final del Fondo en Avance Rotativo”.

e Boleta de depdsito.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Encargada del Fondo Ingresa los datos de las facturas pagadas al
Rotativo Sistema.
Genera e imprime el reporte de FONDO EN
Encargada del Fondo )
2 AVANCE ROTATIVO vy adjunta todos los

Rotativo o
documentos originales.
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Encargada del Fondo

Rotativo

Firma reporte de liquidacion y coloca la
leyenda “Liquidacion Final del Fondo en
Avance Rotativo”, deposita el efectivo
restante a la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal antes del 31 de diciembre del

ejercicio fiscal vigente.

Encargada del Fondo
4 Rotativo

Traslada documentacion de liquidacion final
del fondo rotativo al Encargado de
Contabilidad.

Encargado deContabilidad

Recibe expediente de liquidacion final del

fondo rotativo ydocumentacién original adjunta.

Encargado deContabilidad

Revisa en el Sistema los datos ingresados en
la liquidacion y las compras con el reporte
impreso y firmado.

Encargado deContabilidad

Aprueba la liquidacion final del fondo rotativo y
automaticamente se genera el expediente de

Rendicién Final de Fondo Rotativo.

Encargado deContabilidad

Ingresa datos de la boleta de depdsito que se
efectu6 a la Cuenta Unica del Tesoro

Municipal.

Encargado deContabilidad

Archiva documentacion completa de la

Liquidacion Fondo Rotativo.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO

Encargada del Fondo Rotativo
Genera e imprime el reporte de FONDO EN
AVANCE ROTATIVO y adjunta todos los

documentos originales.

\

Encargada del Fondo Rotativo
Firma reporte de liquidacién y coloca la leyenda
“Liquidacion Final del Fondo en Avance Rotativo”,
deposita el efectivo restante a la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal antes del 31 de diciembre del ejercicio

fiscal vigente.

Encargado de contabilidad

Revisa en el Sistema los datos ingresados en

la liquidacion y las compras con el reporte

impreso y firmado.

d

TrmEncargado de Contabilidad

E Aprueba la liquidacion final del fondo
rotativo y automaticamente segenera el

expediente de Rendicion Final de Fondo
Rotativo.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos que deben seguirse para el registro y pago del

anticipo de un contrato para la ejecucién de una obra.

Usuarios:

e Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Personal de la DMP, Personal de la DAFIM y
contratista.

Requisitos:
e Solicitud de pago de Anticipo.
¢ Fianza de Anticipo.

e Programa de Inversién del anticipo presentado por el contratista y aprobado por

Alcalde Municipal.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Elabora programa de inversion de anticipo y

1 Contratista presenta solicitud de pago al Director
Municipal de Planificacion.
_ o Recibe programa de inversion de anticipo y la
Director Municipal de . o o L
2 o flanza de anticipo y solicita autorizacion de
Planificacion
pago.
3 Alcalde Municipal Conoce y autoriza el pago del anticipo.
) o Certifica y notifica el acuerdo de autorizacion
4 Secretario Municipal o
de pago del anticipo.
. Director Municipal de Recibe acuerdo de autorizacion del anticipo y
Planificacion lo traslada a Asistente Técnico I.
Recibe expediente e inicia registro de anticipo
_ o en el SICOIN GL. Solicita a Encargada de
6 Asistente Técnico | ) _ o ) _
Tesoreria reporte de disponibilidad financiera
para realizar el pago.
Traslada a Asistente Técnico | el reporte de
) disponibilidad financiera para realizar el pago
7 Encargada de Tesoreria o o
del anticipo e indica las fuentes de
financiamiento a utilizar.
Ingresa el monto a pagar del anticipo,
8 Asistente Técnico | afectando las fuentes de financiamiento
indicadas.
) o Realiza aprobacion del anticipo y traslada
&) Asistente Técnico | _ )
expediente a Encargada de Tesoreria.
) Aprueba, genera e imprime el cheque a
10 Encargada de Tesoreria.

nombre del contratista.
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_ _ _ Firma el cheque y lo traslada a Alcaldia
11 Director Financiero o
Municipal.
o Firma el cheque y lo devuelve para la entrega
12 Alcalde Municipal _
al contratista.
Recibe el cheque, verifica que tenga la
) leyenda “No Negociable”, solicita que el
13 Encargada de Tesoreria _ ) _
contratista firme el voucher previo a la
entrega del cheque.
14 Encargado de Revisa, archiva y resguarda documentos de
Contabilidad soporte.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PAGO DE ANTICIPO DE OBRA
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

La donacién es un acto juridico por el cual una persona o entidad transfiere de forma
gratuita y voluntaria a la Municipalidad fondos u otros bienes materiales para su

beneficio y que normalmente esta regulada por un convenio.

Usuarios:
e Concejo Municipal, Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Director Financiero y

personas particulares.

Requisitos:

e Oficio de intencién de donacion.

e Opiniones técnicas, legales y financieras, segun aplique.

¢ Informe circunstanciado sobre la viabilidad de la donacion.
e Aprobacién de la donacién por parte de autoridad superior.
e Instrumento juridico respectivo.

e Aprobacion del instrumento juridico respectivo.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DIGAM-.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Interesado Manifiesta por escrito su intencion de otorgar
1 una donacion, en la cual detallara las
caracteristicas correspondientes.
Secretario Municipal Recibe oficio de intencion de donacion,
) solicita opiniones técnicas, legales vy
financieras a las direcciones, segun aplique,
a efecto de aceptar o rechazar la donacion.
Secretario Municipal Elabora el informe circunstanciado sobre la
. viabilidad de recibir la donacion y lo traslada
a Alcaldia Municipal, adjuntando el
expediente administrativo.
Alcalde Municipal Presenta y somete a consideracion del
4 Concejo Municipal el informe circunstanciado
sobre la viabilidad de recibir la donacion y el
expediente administrativo.
5 Concejo Municipal Conoce y aprueba la donacion.
5 Secretario Municipal Certifica y notifica a las partes sobre la
aceptacion de la donacion.
. Alcalde Municipal Suscribe y firma el instrumento juridico
respectivo para formalizar la donacion.
. Interesado Firma el instrumento juridico respectivo para
formalizar la donacion.
. Concejo Municipal Conoce y aprueba el instrumento juridico
respectivo para formalizar la donacion.
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Secretario Municipal Certifica y notifica a las partes sobre la
10 aprobacion  del instrumento  juridico
respectivo para formalizar la donacion.
Director Financiero Recibe 'y opera correctamente las
1 donaciones, tanto las que generan 0 no
afectaciones en el presupuesto, contabilidad
y tesoreria.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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DONACIONES
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en registrar en el Sistema la donacion dineraria segun instrumento juridico

respectivo, a efecto de realizar los desembolsos en un futuro inmediato.

Usuarios:
e Concejo Municipal, Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Director Financiero,
Encargada de Tesoreria y personas particulares.

Requisitos:
e Aprobacién de la modificacion presupuestaria por registro y desembolso de donacion

dineraria.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Registra en el Sistema los datos generales de la

. donacion segun instrumento juridico respectivo.
Encargado de Tesoreria g : P

Registra  asignacion de destino vy
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programacién de desembolsos. Traslada a
Encargado de Presupuesto el expediente.
Encargado de Presupuesto | Registra la modificacion presupuestaria que
2 se origina de ladonacién. Traslada solicitud al
Director Financiero.
. Director Financiero Traslada a la Autoridad Superior la solicitud
de modificacion presupuestaria.
Concejo Municipal Conoce y aprueba la modificacion
4 presupuestaria solicitada para el registro y
desembolso de la donacion dineraria.
Certifica y notifica la aprobacion de la
5 Secretaria Municipal modificacion presupuestaria para el registro y
desembolso de la donacion dineraria.
Aprueba la modificacion presupuestaria en el
6 Sistema. Notifica a Tesorerialaexistencia de los
Encargado de Presupuesto
créditos presupuestarios.
Encargada de Tesoreria | Genera en el sistema la cuenta escritural que
7 corresponde a la donacion para futuros
desembolsos.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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REGISTRO Y DESEMBOLSODE DONACIONES DINERARIAS

ENCARGADO DE TESORERIA
Registra en el Sistema los datos generales de la
donacién segun instrumento juridico respectivo.
Registra asignacion de destino y programacion de
desembolsos.

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Registra la modificacion
presupuestaria que se origina de la
donacion.

DIRECTOR FINANCIERO
Traslada a la Autoridad Superior la
solicitud de modificacion
presupuestaria.

CONCEJO MUNICIPAL
Conoce y aprueba la modificacién
presupuestaria solicitada para el registro y
desembolso de la donacion dineraria.

SECRETARIA MUNICIPAL
Certifica y nofifica la aprobacién de la
modificacién presupuestaria para el registro y
desembolso de la donacién dineraria.

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Aprueba la modificaciéon presupuestaria
en el Sistema. Notifica a Tesoreriala
existencia de los créditos presupuestarios.

ENCARGADA DE TESORERIA
Genera en el sistema la cuenta
escritural que corresponde a la

donacién para futuros desembolsos.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El proceso consiste en registrar todos los bienes que son donados a la Municipalidad de

Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
e Encargado de Inventario, Encargado de Contabilidad, funcionarios y empleados

municipales.

Requisitos:
e Instrumento juridico respectivo.
e Registro en el Libro de Inventario o Almacén.

¢ Registro en las Tarjetas de Responsabilidad cuando se trate de bienes donados.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Recibe instrumento juridico respectivo que
formalizo la donacion en especie, con detalle de
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Encargado de Inventario | los bienes, materiales o servicios. Registra en
el libro de inventario o de almacén, segun
corresponda. Traslada documentacion de
soporte a Contabilidad.

Verifica documentacion de soporte y realiza el
2 . registro contable de la donacion en especie en

Encargado de Contabilidad g P
el Sistema.
Genera comprobante contable y revisa
. afectaciones en las cuentas contables

3 Encargado de Contabilidad

correspondientes en los Estados Financieros

generados en el Sistema.

Encargado de Inventario | Habilita Tarjeta de Responsabilidad al

4 funcionario que tendra bajo su resguardo los
bienes donados.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE

ENCARGADO DE
INVENTARIO |I

Recibe instrumento
juridico respectivo
que formalizé la
donacion en
especie, con
detalle de los
bienes, materiales o
servicios. Registra
en el libro de
inventario o de
almacén,seguin
corresponda.
Traslada
documentacion de
soporte a
Contabilidad.

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD

Verifica
documentacién
de soporte y
realiza el registro
contable de la
donacion en
especie en el
Sistema.

Encargad
rgadd
Contabilidad

Genera
comprobante
contable y revisa
afectaciones en
las cuentas
contables
correspondientes
en los Estados
Financieros
generados en el
Sistema.

ENCARGADO
DE INVENTARIO
Habilita Tarjeta

de
Responsabilidad
al funcionario
gue tendrd bajo
su resguardo los

bienes donados.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Las modificaciones presupuestarias son cambios que se efectian a los créditos
asignados a los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de

gastos previstos en el presupuesto, que pueden derivarse de:

e Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el
presupuesto.
e Incorporacién de nuevos programas, proyectos, actividades u obras.

e Reajustes de gastos.

Las modificaciones pueden ser de tres tipos:

a)Ampliaciones: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan a
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras
y grupos de gasto, para atender requerimientos no previstos o que resultan
insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de financiamiento para atender
la erogacion correspondiente.

b)Disminuciones: Son decrementos a los créditos presupuestarios que se asignaron
a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras
y grupos de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se
estima resultaran insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de
financiamiento para atender las erogaciones programadas.

c) Transferencias: Consiste en la reasignacion de créditos presupuestarios entre

programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras

y grupos de gasto, que no representan un incremento al presupuesto vigente.
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Usuarios:

e Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Director Financiero y

Encargado de Presupuesto.

Requisitos:

e Acuerdo de aprobacién de la modificacion presupuestaria.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable

Descripcion Secuencial

INICIO D

EL PROCESO:

1 Encargado de Presupuesto

Elabora y registra en el Sistema la propuesta
de modificacién presupuestaria solicitada por
las direcciones de la Municipalidad y traslada al

Director Financiero para su analisis.

2 Director Financiero

Analiza la propuesta de modificacién
presupuestaria, realiza las observaciones
pertinentes y traslada a la autoridad

administrativa superior para su visto bueno.

3 Alcalde Municipal

Da el visto bueno y traslada a la autoridad
superior para la aprobacion de la modificacion

presupuestaria.
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Conoce 'y aprueba la  modificacion

4 Concejo Municipal _
presupuestaria.
_ o Certifica y notifica el acuerdo de aprobacion de
5 Secretario Municipal o _
la modificacién presupuestaria.
Recibe acuerdo de aprobacion de la
6 modificacion presupuestaria y traslada a

Director Financiero
Encargado de Presupuesto.

Aprueba expediente de  modificacion

7 resupuestaria en el Sistema. Archiva con la
Encargado de Presupuesto P P

certificacion del punto de acta respectiva.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

R
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores
gue se tienen registrados en una cuenta bancaria con el estado de cuenta suministrado

por el banco.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargado de Contabilidad y Encargado de Tesoreria.
Requisitos:

e Emision de estado de cuenta bancario.

e Registro en el Libro de Bancos.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Solicita el estado de cuenta a la institucion

. . . bancaria.
Director Financiero

o _ Entrega el estado de cuenta debidamente
2 Institucion bancaria _
firmado y sellado.
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Recibe el estado de cuenta y lo traslada a
Encargado de Contabilidad.

Registra la conciliacion en el mdédulo del
Sistema, identifica la cuenta bancaria y el mes
a conciliar; ingresa el saldo inicial segun el

estado de cuenta bancario.

Verifica reportes de estados de cuenta,
identifica los movimientos de débito y crédito
de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y
otras cuentas especiales activas; los compara
con los registros, pagos y transferencias

operadas en el Sistema.

Concilia las operaciones de débito y crédito
registradas por el banco,las compara con el libro
de bancos; realiza los registros de ajuste
(operaciones pendientes de registro) de las
diferencias identificadas.

Verifica operaciones conciliadas, establece el
saldo disponible y situacién financiera total.
Verifica reportes y saldos conciliados.
Aprueba el expediente de conciliacion en el

Sistema.

3 Director Financiero

4 Encargado de Contabilidad
5 Encargado de Contabilidad
6 Encargado de Contabilidad
7 Encargado de Contabilidad
8 Encargado de Contabilidad

Imprime reportes y archiva.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

CONCILIACION BANCARIA

Institucién bancaria
Entrega el estado de cuenta debidamente
firmado y sellado.

Director Financiero

Recibe el estado de cuenta y lo traslada

<_ a Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Concilia las operaciones de débito y crédito
registradas por el banco,las compara con el libro
de bancos; realiza los registros de ajuste
(operaciones pendientes de registro) de las
diferencias identificadas.

d

TrmEncargado de Contabilidad

Verifica operaciones conciliadas,
establece el saldo disponible y
situacion financiera total. Verifica
reportes y saldos conciliados. Aprueba
el expediente de conciliacion en el
Sistema.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El almacén o bodega es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo
custodia los materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros

bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo.

Usuarios:
e Encargada de Compras, Encargado de Almacén, proveedor, funcionarios y

empleados municipales.

Requisitos:

e Emisién de orden de compra o documento similar.
e Emision de factura.

e Llenado de formulario “Solictud/Entrega de Bienes”.
¢ Registro en tarjetas “Kardex”

e Llenado de formulario “Recepcién de Bienes/Servicios”.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
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INICIO DEL PROCESO:

1 Encargada de Compras

Traslada copia de la Orden de Compra a
Almacén o Bodega, la cual detalla
informacion  sobre las cantidades vy
especificaciones de los bienes o suministros

a recibir.

Encargado de Almacén

Recibe copia de la Orden de Compra, revisa
firmas y sellos y coordina con el proveedor la

entrega de los bienes o suministros a recibir.

3 Proveedor

Entrega en Almacén o Bodega los bienes o
suministros, incluida la factura y otros
documentos que empare la negociacion,

segun aplique.

4 Encargado de Almacén

Recibe y revisa las cantidades, calidades y
especificaciones técnicas de los bienes o
suministros, segun el formulario
“Solictud/Entrega de Bienes”, Orden de
Compray factura.

5 Encargado de Almacén

Registra los bienes o0 suministros en las
tarjetas “KARDEX".

Encargado de Almacény

Proveedor

Llenan y firman el formulario “Recepcién de

Bienes/Servicios”.

7 Encargado de Inventario

Cuando se trata de bienes o articulos
fungibles, recibe copia del formulario
“‘Recepciéon de Bienes/Servicios”, estampa
sello de “inventariable” o “fungible” en el

reverso de la factura FEL
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Llena, firma y sella el formulario
“Solicitud/Entrega de Bienes” para el retiro de

8 Director Solicitante . o
los bienes o suministros de Almacén o
Bodega.
Recibe el formulario “Solicitud/Entrega de
] Bienes”, distribuye duplicado y triplicado a
9 Encargado de Almacén

donde corresponde y reproduce copia de la
factura FEL para su archivo.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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RECEPCION Y DESPACHO DE BIENES Y SUMINISTROS DE ALMACEN
O BODEGA
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en registrar en el libro de inventario la adquisicion de los bienes por compra o
donacidn, asi como operar en las tarjetas de responsabilidad su resguardo y control.

Usuario:

¢ Encargado de Almacén, Encargado de Inventario, funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

¢ Registro de los bienes en el Libro de Inventario y Tarjetas de Responsabilidad.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Remite copia del formulario “Recepcion de

1 Encargado de Almacén _ o _
Bienes/Servicios” y adjunta la factura.
Recibe copia del formulario “Recepcion de
2 Encargado de Inventario | Bjenes/Servicios”, que registré el ingreso de

los bienes en Almacén Municipal o Bodega y
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estampa sello “inventariable” en el reverso de

la factura.

Opera en el Libro de Inventario el alza de los

3 Encargado de Inventario bienes  adquiridos, segun formulario
“‘Recepcion de Bienes/Servicios” y factura.
Registra en la Tarjeta de Responsabilidad del

4 Encargado de Inventario funcionario o empleado municipal que tendra

bajo su resguardo los bienes adquiridos.

Funcionario o Empleado

Firma en la Tarjeta de Responsabilidad y

5
Municipal recibe los bienes para su uso y resguardo.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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Encargado
de

Almacén
Remite copia
del formulario
“Recepcion de
Bienes/Servicio
s” y adjunta la
factura.

Encargado
de

Inventario
Recibe copia del
formulario
“Recepcion de
Bienes/ Servicios”
, que registro el
ingreso de los
bienes en
Almacén
Municipal o
Bodegay
estampa sello
“inventariable” en
elreverso de la
factura.

Encargado
de

Inventario
Operaen el
Libro de
Inventario el
alza de los
bienes
adquiridos,
segun
formulario
“Recepcion de
Bienes/ Servici
os” y factura.

ALZAS AL INVENTARIO POR ADQUISION

Encargado
de

Inventario
Registra en la
Tarjeta de
Responsabilid
ad del
funcionario o
empleado
municipal que
tendra bajo su
resguardo los
bienes
adquiridos.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en dar de baja los bienes inservibles que alin permanecen registrados en Libro de

Inventario de la Municipalidad de Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
e Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Director Financiero,

Auditor Interno, Encargado de Inventario, funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Solicitud de baja de los bienes inservibles.

e Suscripcion de acta detallada sobre el estado actual de los bienes inservibles.
e Emision de dictAmenes técnicos.

e Dictamen del auditor interno.

e Acuerdo de autorizacion del Concejo Municipal.

e Nombramiento de Auditor Gubernamental.

e Acta en la cual se ordenara la destruccién o incineracion de los bienes inservibles.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Elabora solicitud de baja de los bienes

inservibles, justifica e indica  sus

1 Funcionario o Empleado

caracteristicas y los traslada a la Unidad de

Inventario.

_ Realiza inspeccion fisica de los bienes

2 Encargado de Inventario _ _ _

inservibles y suscribe acta detallada.

Solicita dictamenes técnicos que
3 Encargado de Inventario | correspondan, segun la naturaleza de los

bienes inservibles.

Personal designado o Emiten dictAmenes técnicos sobre el estado

contratado actual de los bienes inservibles.

Solicita dictamen a la Unidad de Auditoria
_ Interna sobre el andlisis de la documentacion
5 Encargado de Inventario ) )
de soporte y proceso de baja de los bienes

inservibles.

Presenta dictamen sobre la documentacion
6 Auditor Interno de soporte y proceso de baja de los bienes

inservibles.

Eleva expediente de baja de los bienes
) inservibles al Concejo Municipal para que
7 Encargado de Inventario _ _ . o
autorice la continuacion del tramite ante la

Direcciéon de Bienes del Estado.

Conoce y autoriza la continuacion del tramite
8 Concejo Municipal de baja de los bienes inservible ante la
Direccion de Bienes del Estado.
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Certifica y notifica a las partes el acuerdo de

9 Secretario Municipal autorizacion de la continuacion del tramite de
baja de los bienes inservibles.
_ . _ Recibe y califica el expediente de baja de los
Direccion de Bienes del , . . ] o
10 bienes inservibles segun requisitos y/o
Estado . ' o
lineamientos de calificacion.
) y . Solicita a Secretaria General de la
Direccion de Bienes del ]
11 Contraloria General de Cuentas Ila
Estado _ y .
designacion de un Auditor Gubernamental.
] Emite resolucion de nombramiento de Auditor
12 Secretaria General
Gubernamental.
Programa y notifica el dia y hora para que el
delegado de la Direccibn de Bienes del
- Direccion de Bienes del | Estado, Auditor Gubernamental, Auditor
Estado Interno y Encargado de Inventario, verifiquen
el estado de los bienes inservibles que se
pretenden dar de baja.
Delegado de la Direccion | Suscriben acta en la cual se ordenara la
de Bienes del Estado, destruccion o incineracion de los bienes
14 Auditor Gubernamental, | inservibles, o segun lo que se acuerde.
Auditor Interno y
Encargado de Inventario
Remite copia del acta y expediente de mérito
15 Auditor Interno al Concejo Municipal para que gire las
instrucciones a donde corresponde.
Conoce y acuerda instruir al Director
16 Concejo Municipal Financiero la verificacion contable y baja de

los bienes inservibles en el Sistema.
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Certifica y notifica el acuerdo para instruir al
17 Secretario Municipal Director Financiero la verificacion contable y
baja de los bienes inservibles.
_ _ _ Verifica el registro contable y baja de los
18 Director Financiero ) . . )
bienes inservibles en el Sistema.
) Archiva el expediente de baja de bienes
19 Encargado de Inventario | )
inservibles.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o '
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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BAJAS DEL INVENTARIO POR ESTADO INSERVIBLE
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se hace constar que un exfuncionario o exempleado ha
cumplido con descargar de su tarjeta de responsabilidad los bienes cargados a su

nombre.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargado de Inventario, exfuncionario o exempleado municipal.

Requisitos:
e Copia del DPI.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Director de Recursos Notifica al funcionario o empleado que ha
Humanos sido removido o finalizado su contrato laboral
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e indica que se le pagaran las prestaciones
laborales que le corresponde.
Procede a descargar los bienes de la tarjeta
2 Encargado de Inventario | de responsabilidad del exfuncionario o
exempleado.
. Exfuncionario o Firma el descargo de los bienes de la tarjeta
exempleado de responsabilidad.
4 Encargado de Inventario | Suscribe y traslada solvencia de inventario.
5 Director Financiero Recibe y firma solvencia de inventario.
Recibe solvencia de inventario y notifica a
' Recursos Humanos y a exfuncionario o
6 Encargado de Inventario o
exempleado para los tramites
correspondientes.
. Exfuncionario o Recibe una copia de la solvencia de
exempleado inventario.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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SOLVENCIA DE INVENTARIO

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Notifica al funcionario o empleado que ha
sido removido o finalizado su contrato laboral
e indica que se le pagardn las prestaciones
laborales aue le corresponde.

ENCARGADO DE INVENTARIO
Procede a descargar los bienes de la tarjeta
de responsabilidad del exfuncionario o
exempleado.

EX FUNCIONARIO O EX EMPLEADO
Firma el descargo de los bienes de la tarjeta
de responsabilidad.

ENCARGADO DE INVENTARIO
Suscribe y traslada solvencia de inventario.

DIRECTOR FINANCIERO
Recibe y firma solvencia de inventario.

ENCARGADO DE INVENTARIO
Recibe solvencia de inventario y nofifica a
Recursos Humanos y a exfuncionario o
exempleado para los frémites
correspondientes.

. EX FUNCIONARIO O EX EMPLEADO
ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO Recibe una copia de la solvencia de 177
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual la Direccion Financiera solicita la aprobacion de los
estados financieros y de la liquidacién presupuestaria.

Usuarios:
e Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Director Financiero y Encargado de
Contabilidad

Requisitos:
¢ Registros en el Sicoin Gl.

e Traslado de documentos de soporte

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Prepara las integraciones de las cuentas
Encargado de
1 N contables que componen los estados
Contabilidad _ _
financieros.
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Encargado de

Corrobora los saldos de las integraciones con

2 . los saldos de las cuentas contables que
Contabilidad ' .
componen los estados financieros.
Elabora resumen de la ejecucion
Encargado de ] ,
3 . presupuestaria de ingresos y egresos del
Contabilidad o .
ejercicio fiscal anterior.
Remite al Director Financiero los estados
Encargado de . _ o
4 . financieros y estado de liquidacion
Contabilidad _ o .
presupuestaria del ejercicio anterior.
. _ _ Revisa y traslada los estados financieros y el
5 Director Financiero o )
estado de liquidacién presupuestaria.
Recibe y solicita la aprobacién de los estados
6 Alcalde Municipal financieros y el estado de liquidaciéon
presupuestaria.
. o Conoce y aprueba los estados financieros y
7 Concejo Municipal o .
el estado de liquidacion presupuestaria.
Certifica y notifica la aprobacién de los
8 Secretario Municipal estados financieros y el estado de liquidacién
presupuestaria.
Recibe certificacion de aprobacion de los
9 Director Financiero estados financieros y el estado de liquidacién
presupuestaria.
Elabora y envia oficios de remisién de los
_ ) ) estados financieros y estado de liquidacion
10 Director Financiero

presupuestaria a las instituciones

correspondientes.
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Encargado de .
11 . Archiva los documentos de soporte.
Contabilidad

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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APROBACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y LIQUIDACION
PRESUPUESTARIA
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual los vehiculos municipales y particulares se abastecen

de combustible.

Usuarios:
e Alcalde Municipal, Encargado de Combustible, funcionarios y empleados

municipales.

Requisitos:

e Nombramiento de comisiones oficiales.

e Formularios Viaticos Anticipo, Viaticos Constancia, Viaticos Exterior y Viaticos
Liquidacion.

e Facturas y/o cualquier otro documento de soporte.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Alcalde Municipal Emite nombramiento de una comision oficial.
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2 Funcionario o empleado

Recibe nombramiento de la comision oficial y

acude a recibir los viaticos.

Encargada del Fondo

Rotativo

Entrega el formulario “VIATICO ANTICIPO” y
luego de llenar y completar las firmas
requeridas, recibird el anticipo autorizado

para realizar la comision oficial.

4 Funcionario o empleado

Realiza la comision oficial y solicita firma y
sello en el formulario “VIATICOS
CONSTANCIA” del personal de la entidad a

quien le consta la comision realizada.

5 Funcionario o empleado

Presenta el formulario “VIATICOS
LIQUIDACION” a Encargada del Fondo
Rotativo, adjunta el formulario “VIATICOS
CONSTANCIA”, las facturas y/o cualquier

otro documento de soporte.

Encargada de Fondo

Rotativo

Exige el reintegro de los fondos no utilizados
o la devolucion que corresponde a gastos no
comprobados, asi como reembolsar los

excesos a favor del comisionado.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por: Fecha:

Profesional

contratado

Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PiO- 184




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

e
iﬂ
™
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se emiten nombramientos de comisiones oficiales, asi
como la autorizacion de viaticos y mecanismos de comprobacion, liquidacion y

rendicidon de cuentas.

Usuarios:

¢ Alcalde Municipal, Director Financiero y Encargado de Fondo Rotativo.

Requisitos:

e Nombramiento de Encargado de Combustible.
e Tarjeta de control de combustible.

e Vale de combustible.

e Solicitud de combustible.

e Autorizacion y asignacioén de combustible.

Direccion o dependencia:

¢ Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Solicita por escrito a Alcaldia Municipal una
1 Funcionario o empleado | cuota fija semanal de combustible, segun
historial o cantidad de actividades a realizar.
o Determina y autoriza la cuota fija semanal de
2 Alcalde Municipal . o
combustible solicitado.
. Encargado de Recibe oficio o resolucién mediante el cual se
Combustible autorizo la cuota fija semanal de combustible.
Notifica y entrega vales de combustible segun
Encargado de . .
4 . la cuota fija semanal de combustible
Combustible .
autorizado.
_ _ Recibe vales de combustible segun cuota fija
5 Funcionario o empleado . .
semanal de combustible autorizado
Despacha combustible al funcionario o
6 Proveedor empleado municipal segun la cantidad de
vales recibidos.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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VIATICOS

e
-

—
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se hace constar que un usuario no adeuda pagos a la

Municipalidad por concepto de tasas, arbitrios o cualquier otro pago.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargado de Tesoreria y usuario.

Requisitos:
e Copia del DPI.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Usuario Solicita solvencia de tesoreria.

| Verifica en el Sistema Servicios GL si el
2 Encargada de Tesoreria _
usuario se encuentra moroso.
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Determina que el usuario no se encuentra
3 Encargada de Tesoreria | moroso, por lo que elabora y firma solvencia

de tesoreria.

4 Encargada de Tesoreria | Recibe y firma solvencia de tesoreria.
5 Encargada de Tesoreria | Recibe y notifica solvencia de tesoreria.
6 Usuario Recibe solvencia de tesoreria.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o '
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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SOLVENCIA DE TESORERIA

Usuario
Solicita solvencia de tesoreria.

!

Encargada de Tesoreria
Verifica en el Sistema Servicios GL si el usuario se encuentra moroso.

!

Encargada de Tesoreria
Recibe y firma solvencia de tesoreria.

!

Encargada de Tesoreria
Recibe y notifica solvencia de tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos que deben seguirse para la inscripcion de un bien

inmueble en la Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Usuarios:

e Vecinos del municipio, Encargada de la Oficina del Impuesto Unico sobre inmuebles
y Encargada de Receptoria.

Requisitos:
¢ Reunir los requisitos que le sean requeridos por la Encargada del Oficina del Impuesto
Unico sobre Inmuebles..

Direccién o dependencia:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita los requisitos para realizar la
1 Vecino

inscripcién de un bien inmueble.
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Encargada de la Oficina

Informa los requisitos para la inscripcion del

2
del IUSI bien inmueble y el monto de la tasa a pagar.
) Paga la tasa por inscripciébn del bien
3 Vecino _
inmueble.
| Extiende la constancia de pago de la tasa al
4 Encargada de Receptoria _
vecino.
| Si el vecino no cuenta con ningun servicio,
5 Encargada de Receptoria _
procede a crearlo como contribuyente.
_ Presenta los documentos requeridos,
6 Vecino _ _
incluyendo la constancia de pago.
. Encargada de la Oficina | Verifica que el vecino haya presentado toda
del IUSI la documentacion e informacién requerida.
8 Encargada de la Oficina | Llena el formulario de autoevallo y solicita
del IUSI gue el vecino lo firme.
9 Vecino Firma el formulario de autoevaluo.
- Encargada de la Oficina | Registra el bien inmueble en el Sistema
del IUSI Servicios GL.
Encargada de la Oficina _ _ o o
11 Realiza la inscripcion del bien inmueble.

del 1USI

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos que deben seguirse para obtener la certificacion
de inscripcion de bien inmueble en la Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Usuarios:

e Vecinos del municipio, Encargada de la Oficina del Impuesto Unico sobre inmuebles
y Encargada de Receptoria.

Requisitos:

e Tramite personal.

e Presentar documento (escritura).

e Estar inscrito en el IUSI.

e Estar al dia en el pago del Impuesto.

¢ Otros que la oficina responsable de la emision solicite.

Direccién o dependencia:

¢ Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita emision de certificacion de inscripcion
1 Vecino o
de bien inmueble.

Encargada de la Oficina | Proporciona informacion sobre los requisitos
del IUSI gue el vecino debe presentar.
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Presenta la documentacion e informacion
3 Vecino solicitada por la Encargada de la Oficina del
IUSI.
Verifica inscripcion y solicita documento que
4 Encargada de la Oficina | acredita la propiedad del terreno, copia del
del IUSI DPI y recibo de pago del IUSI, para verificar
gue el vecino esté solvente.
o Si el vecino cumple con todos los requisitos y
Encargada de la Oficina o _ . o
5 estd inscrito al IUSI, emite la certificacion
del IUSI o _
solicitada sin costo alguno.
Paga en Receptoria Municipal el valor de la
_ certificacion de la inscripcion en caso que no
6 Vecino o _ )
esté inscrito en el IUSI, mas lo que
corresponde pagar en concepto del IUSI.
~ |Realiza cobro y emite el recibo
7 Encargada de Receptoria .
correspondiente como comprobante de pago.
) Presenta comprobante de pago a Encargada
8 Vecino o
de la Oficina del IUSI.
. Encargada de la Oficina | Emite certificacién de inscripcion de bien
del IUSI inmueble.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

EMISION DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION DE BIEN
INMUEBLE

Vecino

Solicita emisidn de certificacion de inscripcion de bien
inmueble.

Encargada de la Oficina del IUSI

Proporciona informacion sobre los requisitos que el
vecino debe presentar.

Vecino

Presenta la documentacion e informacion solicitada por
la Encargada de la Oficina del IUSI.

Encargada de la Oficina del IUSI

Verifica inscripcién y solicita documento que acredita la
propiedad del terreno, copia del DPly recibo de pago
del IUSI, para verificar que el vecino estéa solvente.

Encargada de la Oficina del IUSI

Si el vecino cumple con todos los requisitos y esta
inscrito al IUSI, emite la certificacioén solicitada sin costo
alguno.
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Vecino

Paga en Receptoria Municipal el valor de la certificacion
de lainscripcidn en caso que no esté inscrito en el IUSI,
mas lo que corresponde pagar en concepto del IUSI.

Encargada de Receptoria

Realiza cobro y emite el recibo correspondiente como
comprobante de pago.

Vecino

Presenta comprobante de pago a Encargada de la
Oficina del IUSI.

Encargada de la Oficina del IUSI

Emite certificacién de inscripcion de bien inmueble.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M 4

anciamientc
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que tiene por objeto describir los pasos a seguir para realiza el tramite
para el financiamiento de proyectos con fondos del Consejo Departamental de
Desarrollo -CODEDE-.

Usuarios:

® Vecinos del municipio, personal de DMP, Alcalde Municipal, Concejo Municipal,
CODEDE, SEGEPLAN.

Requisitos:
e Toda la documentacion requerida por SEGEPLAN.

e Toda la documentacién solicitada por CODEDE.

Direccién o dependencia:

¢ Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Identifica y prioriza propuesta de proyectos,
1 COCODE haciendo constar tal aspecto mediante acta.
Traslada a COMUDE.

Prioriza aprueba proyectos priorizados,
2 COMUDE y.ap proy P

haciendo constar en acta.
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Elabora listado de  proyectos con

financiamiento del CODEDE para el siguiente

3 Alcalde Municipal . . . N o
afio y lo remite a la Direccidon Municipal de
Planificacion.
' o Recibe listado de proyectos y los remite a
Director Municipal de . o -
4 o Asistente Técnico | para la elaboracion de
Planificacion _
perfiles.
_ . Elabora perfiles a los proyectos con
5 Asistente Técnico | . o
financiamiento del CODEDE.
5 Director Municipal de Recibe perfiles y traslada a Alcaldia Municipal
Planificacion para su aprobacion.
7 Alcalde Municipal Recibe y aprueba perfiles. Traslada a DMP.
. Director Municipal de Recibe los perfiles aprobados y traslada a
Planificacion Asistente Técnico | para registro en el SNIP.
Recibe perfiles y habiendo cumplido con
todos los requisitos establecidos, ingresa
9 Asistente Técnico | informacion de proyectos al Sistema Nacional
de Inversién Publica -SNIP- para solicitud de
financiamiento.
Envia a Alcalde Municipal el listado de
10 CODEDE .
proyectos aprobados en el plazo establecido.
Recibe listado de proyectos aprobados por el
11 Alcalde Municipal CODEDE vy lo traslada a Direccién Municipal
de Planificacion.
" Director Municipal de Recibe listado de proyectos aprobados e

Planificacion

inicia a conformar los expedientes

correspondientes, tales como perfil, estudio
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de prefactibilidad, estudio de factibilidad,
dictamen técnico, planos, calculos
estructurales, entre otros.
) o Traslada expedientes de los proyectos a
Director Municipal de . o
13 L SEGEPLAN para revision y financiamiento
Planificacion .
correspondiente.
Recibe expediente de proyecto para
evaluacion. Indica si procede realizar
14 SEGEPLAN correcciones necesarias para emision de
dictamen técnico aprobado. Traslada
expediente a CODEDE.
Suscribe convenio. Firman quienes suscriben
15 CODEDE _
el convenio.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PROYECTO DE FINANCIAMIENTO CODEDE

COCODE

Identifica y prioriza propuesta de proyectos, haciendo constar tal
aspecto mediante acta.d

|

COMUDE

Prioriza y aprueba proyectos priorizados, haciendo constar en acta.

|

Director Municipal de Planificacion
Recibe listado de proyectos y los remite a Asistente Técnico |
para la elaboracion de perfiles.

Asistente Técnico |
Elabora perfiles a los proyectos con financiamiento del CODEDE!
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!

Alcalde Municipal
Recibe y aprueba perfiles. Traslada a DMP.

!

Director Municipal de Planificacion
Recibe los perfiles aprobados y traslada a Asistente Técnico | para registro en el SNIP.

CODEDE

Envia a Alcalde Municipal el listado de proyectos aprobados en el plazo establecido.

l

Alcalde Municipal
Recibe listado de proyectos aprobados por el CODEDE vy lo traslada a Direccion Municipal de
Planificacion.
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!

Director Municipal de Planificacion
Traslada expedientes de los proyectos a SEGEPLAN para revision y financiamiento
correspondiente.

|

SEGEPLAN
Recibe expediente de proyecto para evaluacion. Indica si procede
realizar correcciones necesarias para emision de dictamen técnico
aprobado. Traslada expediente a CODEDE.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar un proyecto

con financiamiento propio.

Usuarios:

® Vecinos del municipio, personal de la DMP, Alcalde Municipal y Director Financiero.

Requisitos:

e Solicitud del vecino.
e Listado de proyectos.
e Perfil del proyecto.

e Planificacion del proyecto.

Direccion o dependencia:

¢ Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Vecinos Presenta solicitud en Alcaldia Municipal.

o Recibe, evalla, prioriza y aprueba los
2 Alcalde Municipal
proyectos. Traslada a DMP.

Director Municipal de Recibe listado de proyectos priorizados y

Planificacion aprobados y los ingresa al banco de
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proyectos con base al presupuesto de cada
afio, para que realice la planificacién
correspondiente. Traslada a Asistente

Técnico I.

' o Recibe expedientes y procede a elaborar el
4 Asistente Técnico | ]
Perfil de cada proyecto.

_ o Revisa el perfil de cada proyecto y los
Director Municipal de ] o
5 o traslada a Alcaldia Municipal para su
Planificacion _
aprobacion.

o Aprueba los perfiles y los traslada a Director
6 Alcalde Municipal y o o
Municipal de Planificacion

Procede a la planificacion completa del

_ o proyecto, tales como perfil, estudio de
Director Municipal de o _ o
7 o prefactibilidad, estudio de factibilidad,
Planificacion _ o )
dictamen técnico, planos, calculos

estructurales, entre otros.

Solicita establecer fuente de financiamiento a

8 Alcalde Municipal
la DAFIM.

_ _ _ Establece la fuente de financiamiento del
9 Director Financiero
proyecto.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO

Vecinos

Suscribe convenio. Firman quienes suscriben el convenio.

!

Alcalde Municipal

Recibe, evalla, prioriza y aprueba los proyectos.

Traslada a DMP.

l

Director Municipal de Planificacion

Recibe listados de proyectos priorizados y aprobados y los ingresa al
banco de proyectos con base al presupuesto de cada afio, para que
realice la planificacion correspondiente. Traslada a Asistente

Técnico I.

Asistente Técnico |

Recibe expedientes y procede a elaborar el perfil de cada proyecto.

Director Municipal de Planificacion
Revisa el perfil de cada proyecto y los traslada a Alcaldia Municipal para su

aprobacion.

l
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!

Alcalde Municipal

Aprueba los perfiles y los traslada al Director Municipal de Planificacion.

l

Director Municipal de Planificacion

Procede a la planificacion completa del proyecto, tales como perfil, estudio de
prefactibilidad, estudio de factibilidad, dictamen técnico, planos, calculos estructurales, entre

otros.

d

Alcalde Municipal

Solicita establecer fuente de financiamiento a la DAFIM.

!

Director Financiero

Establece la fuente de financiamiento del proyecto.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que tiene por objeto describir los pasos a seguir para la autorizacion a
una persona individual propietaria de un bien inmueble dentro de la jurisdiccion
municipal, para la construccion, excavacion, reparacion, demolicion ampliacién o

remodelacion.

Usuarios:

@ Vecinos del municipio, personal de DMP, Concejo Municipal, Secretario Municipal.

Requisitos:

e Los descritos en el Reglamento de construccion.

Direccién o dependencia:

¢ Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Entrega a vecino interesado el listado de
Encargado de la Unidad o o _ _
1 o requisitos para solicitud de licencia de
de Catastro Municipal B
construccion.

o Ingresa expediente con todos los requisitos
2 Vecino interesado o
solicitados.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 211



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Encargado de la Unidad

Recibe, revisa y asigna nuamero de

3
de Catastro Municipal expediente.
4 Encargado de la Unidad | Realiza evaluacion e inspeccién al predio
de Catastro Municipal para establecer area y tipo de construccion.
Con base a inspeccién realizada, emite
5 Encargado de la Unidad | dictamen favorable. Traslada a Director
de Catastro Municipal Municipal de Planificacion para su visto
bueno.
5 Director Municipal de Da el visto bueno y traslada expediente de
Planificacion licencia de construccion a Alcaldia Municipal.
Recibe expediente de licencia de
7 Alcalde Municipal construccion y traslada a Concejo Municipal
para su aprobacion.
8 Concejo Municipal Conoce y aprueba la licencia de construccion.
) o Certifica y notifica el acuerdo de aprobacion
9 Secretario Municipal ) _ y
de la licencia de construccion.
Recibe acuerdo aprobacion de la licencia de
- Director Municipal de construccion, y notifica al vecino interesado a
Planificacion realizar el pago correspondiente en
Receptoria Municipal.
11 Vecino Interesado Realiza pago en Receptoria Municipal.
| Extiende la constancia de pago por licencia
12 Encargado de Receptoria y
de construccion.
- Director Municipal de Extiende licencia de construccién al vecino

Planificacion

interesado.

FIN DEL PROCESO
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CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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LICENCIA DE CONSTRUCCION

Vecino interesado

Ingresa expediente con todos los
requisitos solicitados.

Director Municipal de Planificacion

Da el visto bueno y traslada expediente de-{@#* §a-
O#RY 1A 8§84 1 Qo®@i6X"* B%6®
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Secretario Municipal

Certifica y notifica el acuerdo de
aprobacion de la licencia de construccion.

/

Encargado de Receptoria

Extiende la constancia de pago por licencia de
construccion.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos que deben seguirse para que un vecino interesado

pueda obtener una certificacion catastral y/o nomenclatura.

Usuarios:

¢ Vecinos del municipio, Encargado de la Unidad de Catastro Municipal y Receptoria

Municipal.

Requisitos:

e Los que solicite la unidad responsable de la emision.

Direccion o dependencia:

¢ Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ Solicita emision de certificacion catastral y/o
1 Vecino
nomenclatura.

Encargado de la Unidad | Indica al vecino, los requisitos necesarios
de Catastro Municipal para realizar el tramite.
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_ Presenta la documentacion y/o informacion
3 Vecino o
solicitada.
Verifica documentacion y/o informacién
4 Encargado de la Unidad | presentada. Solicita al vecino a realizar el
de Catastro Municipal pago correspondiente en  Receptoria
Municipal.
~ |Realiza cobro y emite el recibo
5 Encargada de Receptoria .
correspondiente como comprobante de pago.
_ Presenta comprobante de pago a Encargado
6 Vecino . .
de la Unidad de Catastro Municipal.
. Encargado de la Unidad | Emite certificacion catastral y/o nomenclatura
de Catastro Municipal requerida por el vecino.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CERTIFICACION CATASTRAL Y NOMENCLATURA

VecinoSolicita emision
de certificacion catastral
y/o nomenclatura.

Encargado de la Unidad
de Catastro Municipal

Verificadocumentacion y/o
informacion presentada.
Solicita al vecino a realizar el
pago correspondiente en
Receptoria Municipal.

Encargada de Receptoria

Realiza cobro y emite el
recibo correspondiente

como comprobante de pago.

Encargado de la Unidad
de Catastro Municipal

Indica al vecino, los
requisitos necesarios para
realizar el tramite.

Vecino

Presenta la documentacion
y/o informacion solicitada.

Vecino

Presenta comprobante de
pago a Encargado de la
Unidad de Catastro
Municipal.

Encargado de la Unidad
de Catastro Municipal

Emite certificacién catastral
y/o nomenclatura requerida
por el vecino.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR
BT~ W ¥

IO o
de expediente admi

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 219



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en la recoleccion e integracion de informacién mas reciente

al expediente del personal municipal.

Usuarios:

¢ Direccion de Recursos Humanos, funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

¢ Los documentos solicitados por Recursos Humanos.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

) Suscribe circular para solicitar el expediente
Director de Recursos _ o
1 actualizado del personal municipal, la cual
Humanos o
indicara los documentos a presentar.

Alcalde Municipal Recibe y firma la circular para solicitar
expediente actualizado del personal.
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Asistente de Recursos

Notifica a cada director el contenido de la

3 Humanos circular y reitera la fecha para recibir la
documentacion actualizada.
o Presenta expediente actualizado, segun lo
4 Personal municipal

requerido en la circular de notificacion.

Asistente de Recursos

Actualiza el expediente del personal, asi

5
Humanos como la base de datos de cada uno.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o '
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DEL
PERSONAL

Alcalde Municipal
Recibe y firma la circular para solicitar
expediente actualizado del personal.

Personal Municipal

Presenta expediente actualizado,

segun lo requerido en la circular de
notificacion.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que permite la apreciacion sistematica, objetiva, periddica e integral del

desempefio y conducta de un trabajador.

Usuarios:

e Directores, jefes inmediatos y colaboradores.

Requisitos:
e Ser empleado de la Municipalidad.

e Tener bajo su cargo algunos colabores municipales

Direccién o dependencia:

e Direccion de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

1 Director de Recursos Capacita y socializa a los directores y jefes
Humanos sobre la evaluacién de desempefio.
) Director de Recursos Coordina el desarrollo de las evaluaciones.
Humanos
. Directores, jefesy Realizan la evaluacion de desemperio.
colaboradores
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4 Directores y jefes

Entregan las evaluaciones de desempeiio a

Direcciéon de Recursos Humanos.

Director de Recursos

Elabora informe de resultados de las

5

Humanos evaluaciones de desempeiio.
. Director de Recursos Envia informe de resultados a Alcaldia

Humanos Municipal.

FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o .
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Director de Recursos Humanos
Capacita y socializa a los directores y jefes sobre la evaluacion de
desempeno.

!

Director de Recursos Humanos
Coordina el desarrollo de las evaluaciones.

|

Directores y Jefes
Entregan las evaluaciones de desempefio a Direccion de
Recursos Humanos.

!

Director de Recursos Humanos
Elabora informe de resultados de las evaluaciones de desempefio.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 225



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Gestion que realizan los funcionarios y empleados municipales para solicitar el goce
del periodo de vacaciones.

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Director de Recursos Humanos, funcionarios

y empleados municipales.

Requisitos:

e Tener un afo laborado para solicitar periodo completo de vacaciones.

Direccién o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Presenta solicitud de goce del periodo de
_ _ vacaciones a Direccion de Recursos
1 Funcionario o empleado , ,
Humanos, con el visto bueno de su jefe

inmediato.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 226



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Verifica que el funcionario o empleado cuente
' con un afio minimo de servicio para el goce
Director de Recursos . .
2 del periodo de vacaciones, luego traslada
Humanos o i o o
solicitud a Secretaria Municipal para suscribir
el Acuerdo de Alcaldia Municipal.
Suscribe y firma el Acuerdo de Alcaldia para
3 Secretario Municipal autorizar el goce del periodo de vacaciones y
luego tramita la firma del Alcalde Municipal.
o Firma el Acuerdo de Alcaldia Municipal para
4 Alcalde Municipal _ ] _
autorizar el goce del periodo de vacaciones.
_ o Certifica Acuerdo de Alcaldia Municipal y
5 Secretario Municipal - _ y
notifica a Direccion de Recursos Humanos.
5 Director de Recursos Notifica al funcionario o empleado para el
Humanos goce del periodo de vacaciones.
7 Funcionario o empleado | Disfruta del periodo de vacaciones.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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Funcionario o empleado

Presenta solicitud de goce
del periodo de vacaciones a
Direccion de Recursos
Humanos, con el visto bueno
de su jefe inmediato.

Director de Recursos
Humanos

Verifica que el funcionario o
empleado cuente con un afio
minimo de servicio para el goce
del periodo de vacaciones, luego
traslada solicitud a Secretaria
Municipal para suscribir el Acuerdo
de Alcaldia Municipal.

Secretario Municipal

Suscribe y firma el
Acuerdo de Alcaldia para
autorizar el goce del
periodo de vacaciones y
luego tramita la firma del
Alcalde Municipal.

Director de Recursos
Humanos

Firma el Acuerdo de
Alcaldia Municipal para
autorizar el goce del
periodo de vacaciones.

Secretario Municipal

Certifica Acuerdo de
Alcaldia Municipal y
notifica a Direccion de
Recursos Humanos.

Alcalde Municipal

Notifica al funcionario o
empleado para el goce
del periodo de
vacaciones.

MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

Funcionario o
empleado

Disfruta del periodo de

vacaciones.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso mediante el cual se

programadas para el personal municipal, por lo menos una vez cada semestre.

Usuarios:
e Personal municipal.

e [nstructores calificados.

Requisitos:

e Ser funcionario o empleado municipal

Direccién o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos

planificacion y realizan las capacitaciones

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESQO:
1 Director de Recursos Elabora plan de capacitacion.
Humanos
. Director de Recursos Remite plan de capacitacion al Concejo

Humanos

Municipal para su aprobacion.
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3 Concejo Municipal Conoce y aprueba el plan de capacitacion.
4 Secretario Municipal Certifica y notifica el acuerdo aprobacion del
plan de capacitacién
. Director de Recursos Notifica el programa de capacitacion para el
Humanos. personal municipal.
. Colaborar Asiste a las capacitaciones segun fechas
programadas.
. Colaborador Recibe diploma de capacitacion y entrega
copia a Direccion de Recursos Humanos
8 Asistente de Recursos | Archiva copia del diploma dentro del
Humanos expediente del personal.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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PLANIFICACION DE CAPACITACIONES PARA PERSONAL MUNICIPAL

=
®-
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Gestion que realizan los funcionarios y empleados municipales que son suspendidos

por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Usuarios:

e Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Director de Recursos Humanos,

funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:

e Ser empleado municipal y estar suspendido por el IGSS.

Direccién o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ _ Presenta el aviso de suspension del IGSS a
1 Funcionario o empleado . »
Direccion de Recursos Humanos.

5 Director de Recursos Recibe el aviso de suspension del IGSS y

Humanos notifica a Direccion Financiera y Alcaldia
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Municipal para las  consideraciones

correspondientes.

Recibe el aviso de suspension del IGSS y
3 Director Financiero suspende pagos de salarios durante el

periodo de suspension.

o Recibe el aviso de suspension del IGSS y
4 Alcalde Municipal
toma nota al respecto.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o '
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO EMITIDOS POR EL IGSS

Funcionario y empleado
Presenta el aviso de suspension del IGSS a Direccién
de Recursos Humanos.

!

Alcalde Municipal
Recibe el aviso de suspension del IGSS y toma nota
al respecto.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en realizar la contratacion de personal en el renglon 022 y
031.

Usuarios:
e Alcaldia Municipal, Secretario Municipal, Director de Recursos Humanos y empleados

municipales.

Requisitos:
e Ser guatemalteco.
e Mayor de edad.

e Presentar expediente actualizado.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Entrega expediente actualizado a Direccion
1 Persona contratada
de Recursos Humanos.
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) Solicita a la Direccion Financiera la partida
Director de Recursos ) _ )
2 presupuestaria mediante la cual se hara
Humanos )
efectivo el monto total del contrato laboral.
Emite documento que indica la partida
3 Director Financiero presupuestaria con que se hara efectivo el
monto del contrato laboral.
Director de Recursos Con base el expediente revisado y partida
4 Humanos presupuestaria, procede a elaborar el
contrato laboral correspondiente y lo traslada
a Alcaldia Municipal.
5 Alcalde Municipal Recibe y firma el contrato laboral.
5 Director de Recursos Recibe contrato laboral firmado y solicita la
Humanos firma de la persona contratada.
Firma el contrato laboral e inicia con sus
7 Persona contratada o
labores en la Municipalidad.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES

Persona contratada

Entrega expediente
actualizado a Direccién de
Recursos Humanos.

Director de Recursos Humanos

Con base el expediente revisado y
partida presupuestaria, procede a
elaborar el contrato laboral
correspondiente y lo traslada a
Alcaldia Municipal.

Alcalde Municipal

Recibe y firma el contrato
laboral.

Director de Recursos
Humanos

Solicita a la Direccion
Financiera la partida
presupuestaria mediante la
cual se hara efectivo el
monto total del contrato
laboral.

Director Financiero

Emite documento que
indica la partida
presupuestaria con que
se hard efectivo el monto
del contrato laboral.

Director de
Recursos Humanos

Recibe contrato
laboral firmado y
solicita la firma de la
persona contratada.

Persona
contratada

Firma el contrato
laboral e inicia con
sus labores en la
Municipalidad.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en nombrar a los empleados municipales en el renglén 011.

Usuarios:
e Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Director de Recursos Humanos vy

empleados municipales.

Requisitos:
e Ser guatemalteco.
e Mayor de edad.

e Presentar expediente actualizado.

Direccion o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Entrega expediente actualizado a Direccion
1 Persona nombrada
de Recursos Humanos.

_ Revisa expediente y luego lo traslada a
Director de Recursos ) o o
2 Secretaria Municipal para suscribir el
Humanos _
Acuerdo de nombramiento del personal.
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Suscribe y firma el Acuerdo de nombramiento
3 Secretario Municipal del personal y luego tramita la firma del
Alcalde Municipal.
4 Alcalde Municipal Firma el Acuerdo de nombramiento del
personal.
Certifica el Acuerdo de nombramiento del
5 Secretario Municipal personal y notifica a Direccion de Recursos
Humanos.
Director de Recursos N o
6 Notifica al empleado para que inicie a laborar.
Humanos
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE ACUERDOS A PERSONAL MUNICIPAL

Persona nombrada

Entrega expediente actualizado a Direccion de Recursos Humanos.
Director de Recursos Humanos

Revisa expediente y luego lo traslada a Secretaria Municipal
para suscribir el Acuerdo de nombramiento del personal.

\

Secretario Municipal
Suscribe y firma el Acuerdo de nombramiento del
personal y luego tramita la firma del Alcalde Municipal.

Alcalde Municipal

Firma el Acuerdo de nombramiento del personal.

[

Secretario Municipal
Certifica el Acuerdo de nombramiento del personal y
notifica a Direccion de Recursos Humanos.

Director de Recursos Humanos

Notifica al empleado para que inicie a laborar.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en que los empleados municipales solicitan licencia con o

sin goce de salario.

Usuarios:
e Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Director de Recursos Humanos y empleados

municipales

Requisitos:

e Ser empleado municipal

Direccion o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Presenta solicitud de licencia con o sin goce
1 Empleado Municipal de salario a Direccién de Recursos Humanos,

con el visto bueno de su jefe inmediato.
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Director de Recursos Recibe y traslada solicitud de licencia con o
2 Humanos sin goce de salario a Alcaldia Municipal para
la autorizacion correspondiente.
Recibe solicitud de licencia, analiza el caso,
o autoriza con goce o sin goce de salario, y
3 Alcalde Municipal ] o o
traslada a Secretaria Municipal para suscribir
el acuerdo correspondiente.
_ o Suscribe y firma el acuerdo para autorizar la
4 Secretario Municipal . ) . .
licencia con goce o sin goce de salario.
o Firma el acuerdo que autoriza la licencia con
5 Alcalde Municipal . '
goce o sin goce de salario.
Certifica el Acuerdo que autoriza la licencia
6 Secretario Municipal con goce o sin goce de salario y notifica a
Direccién de Recursos Humanos.
. Director de Recursos Notifica el acuerdo que autoriza la licencia
Humanos con goce o sin goce de salario.
o Disfruta la licencia con goce o sin goce de
8 Empleado Municipal .
salario.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ELABORACION DE ACUERDO DE LICENCIA CON O SIN GOCE DE SALARIO

Sl e L el Empleado Municipal

Presenta solicitud de licencia con o sin
goce de salario a Direccion de
Recursos Humanos, con el visto bueno
de su jefe inmediato!

Disfruta la licencia con goce o sin
goce de salario.

Alcalde Municipal

Recibe solicitud de licencia, analiza el
caso, autoriza con goce o sin goce de
salario, y traslada a Secretaria
Municipal para suscribir el acuerdo
correspondiente.

[

Alcalde Municipal

Firma el acuerdo que autoriza la
licencia con goce o sin goce de salario.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en proporcionar a los funcionarios y empleados municipales

las constancias de ingresos que soliciten.

Usuarios:

e Direccion de Recursos Humanos, funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:
¢ Datos personales del empleado municipal.
e DPI.

Direccién o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ _ Presenta solicitud de carta de ingresos a
1 Funcionario o empleado . »
Direccion de Recursos Humanos.
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Asistente de Recursos

2 Humanos

Elabora la carta de ingresos, que incluya
todos los datos del funcionario o empleado

interesado.

Director de Recursos

Recibe y firma la carta de ingresos.

3

Humanos
4 Asistente de Recursos Entrega la carta de ingresos a funcionario o

Humanos empleado interesado.
5 Funcionario o empleado | Recibe la carta de ingresos.

FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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CARTAS DE INGRESO
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en proporcionar a los funcionarios y empleados municipales

las constancias laborales que soliciten.

Usuarios:

e Direccion de Recursos Humanos, funcionarios y empleados municipales.

Requisitos:
¢ Datos personales del empleado municipal.
e DPI.

Direccién o dependencia:

e Direcciéon de Recursos Humanos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

_ _ Presenta solicitud de constancia laboral a
1 Funcionario o empleado . »
Direccion de Recursos Humanos.
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Asistente de Recursos

2 Humanos

Elabora la constancia laboral, que incluye
todos los datos del funcionario o empleado

interesado.

Director de Recursos

Recibe y firma la constancia laboral.

3

Humanos
4 Asistente de Recursos Entrega la constancia laboral a funcionario o

Humanos empleado interesado.
5 Funcionario o empleado | Recibe la constancia laboral.

FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024

contratado
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CONSTANCIA LABORAL
Asistente de Recursos
Humanos
Elabora la constancia laboral, que

incluye todos los datos del
funcionario o empleado interesado.

Asistente de Recursos
Humanos

Entrega la constancia laboral a
funcionario o empleado interesado.

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que orienta los pasos que deben seguirse para que los vecinos ingresen

al programa para el aporte econémico del Adulto Mayor.

Usuarios:

@ Vecinos del municipio y Directora de la Direccion Municipal de la Mujer.

Requisitos:

e LOs que sean necesarios para ingresar al programa.

Direccién o dependencia:

e Direccién Municipal de la Mujer -DMM-

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Solicita informacién sobre los requisitos para
1 Vecino solicitante ingresar al programa de Aporte Econémico
del Adulto Mayor.
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. Promotora de la Nifiez, Indica al vecino los requisitos necesarios para
Juventud y Adulto Mayor | realizar el tramite.
) o Presenta la documentacion y/o informacion
3 Vecino solicitante o
solicitada.
Brinda acompanamiento al vecino para
» presentar la solicitud mediante el formulario
Promotora de la Nifiez, y
4 de adhesion al programa ante la sede
Juventud y Adulto Mayor o .
departamental del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.
Da acompafiamiento a trabajadoras sociales
5 Promotora de la Nifiez, | del Programa del Adulto Mayor durante el
Juventud y Adulto Mayor | estudio socioeconomico que el programa le
realice al solicitante.
Emite y notifica resolucién en la que se le
informa al adulto mayor si es beneficiario del
6 Ministerio de Trabajo programa. Si es beneficiario, emite carné por
medio del cual el beneficiario podré realizar el
cobro.
. Promotora de la Nifiez, Entrega las constancias de inscripcion y
Juventud y Adulto Mayor | carné del beneficiario.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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SOLICITUD DE APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

Ministerio de Trabajo

Emite y notifica resoluciéon
en laque se le informa al
adulto mayor si es
beneficiario del programa.
Si es beneficiario,emite
carné por medio del cual el
beneficiario podra realizar
el cobro.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Cursos varios que se identifican de interés para la poblacion de San Maria de Jesus,

departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:

e Director Municipal de la Mujer y vecinas del municipio.

Requisitos:

e Fotocopia del DPI.

Direccion o dependencia:

e Direccion Municipal de la Mujer.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:

Directora Municipal de la | Elabora programa anual de cursos.
Mujer
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_ o Define la duracion, contenido, fechas,
Directora Municipal de la _ ) o
2 MUl horarios, nUmero de participantes y lugar de
ujer —
capacitacion.
. Directora Municipal de la | Prepara materiales e insumos necesarios
Mujer para llevar a cabo el curso de capacitacion
L _ Elabora y publica la informacion de los cursos
4 Comunicacion Social _
en redes sociales.
_ Participan en el curso técnico de capacitacion
5 Vecinas o o _
previa inscripcion correspondiente.
. Directora Municipal de la | Realiza cierre del curso técnico de
Muijer. capacitacion.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CURSOS TECNICOS DE CAPACITACION

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMO PEREZ PIO- 256



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en solicitar la conexion del servicio de agua potable por

parte de los vecinos interesados.

Usuarios:

e Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal y vecinos interesados.

Requisitos:
e Solicitud dirigida al sefior alcalde.

e Copia de DPI del duefio del Inmueble.

Direccién o dependencia:

e Servicios Publicos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Vecino interesado

Solicita los requisitos para la conexion del
servicio de agua potable.

Oficial | de Secretaria

Proporciona los requisitos para la conexion
del servicio de agua potable y el monto de la

tasa a pagar.

Vecino interesado

Presenta solicitud de conexion del servicio de
agua potable dirigido al Alcalde Municipal y

adjunta los demas requisitos.

Oficial | de Secretaria

Recibe y revisa la documentacion presentada
y traslada a Alcaldia Municipal para su

autorizacion.

Alcalde Municipal

Corrobora el caudal del agua con personal de
Servicios Publicos y autoriza la conexién del

servicio de agua potable.

Oficial | de Secretaria

Recibe expediente y notifica a vecino para

gue realice el pago correspondiente.

Vecino interesado

Realiza pago en Receptoria Municipal.

Encargada de Receptoria

Extiende la constancia de pago por conexion

del servicio de agua potable.

Oficial | de Secretaria

Recibe constancia de pago y elabora acuerdo
y contrato mediante el cual se aprueba la
solicitud de conexion del servicio de agua

potable.

10

Alcalde Municipal

Recibe y firma el acuerdo y contrato de

conexién del servicio de agua potable.
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o ) Recibe acuerdo y contrato y notifica al vecino
11 Oficial | de Secretaria )
para que se presente a firmar el contrato.
_ Firma el contrato de conexion del servicio del
12 Vecino
agua potable.
Traslada expediente a Direccién Financiera
13 Oficial | de Secretaria para que elabore el titulo de servicio de agua
potable.
Elabora y firma el titulo del servicio de agua
14 Director Financiero potable. Traslada a Alcalde Municipal para
firma.
15 Alcalde Municipal Firma el titulo de servicio de agua potable.
o ] Recibe el titulo del servicio de agua potable y
16 Oficial | de Secretaria . o
notifica al vecino interesado.
17 Vecino interesado Recibe titulo del servicio de agua potable.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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SOLICITUD DE CONEXION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

Vecino Interesado
Solicita los requisitos para la conexion del servicio de agua potable.

!

Oficial | de Secretaria
Proporciona los requisitos para la conexion del servicio de agua potable y el monto de la
tasa a pagar.

|

Oficial | de Secretaria
Recibe y revisa la documentacion presentada y
traslada a Alcaldia Municipal para su autorizacion.

Alcalde Municipal
Corrobora el caudal del agua con personal de Servicios Publicos y autoriza
la conexion del servicio de agua potable.
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!

Vecino Interesado
Realiza pago en Receptoria Municipal.

Oficial | de Secretaria
Recibe acuerdo y contrato y notifica al vecino para que se presente a firmar el contrato.
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!

Oficial | de Secretaria

Traslada expediente a Direccion Financiera para que elabore el titulo de servicio de
agua potable.

Vecino Interesado
Recibe titulo del servicio de agua potable.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en realizar el corte del servicio de agua potable a los

usuarios morosos que no cumplieron con los pagos requeridos mediante notificaciones.

Usuarios:

e Director Financiero, Encargado de la Oficina Municipal de Servicios Publicos,

Asistente de Servicios Publicos y fontaneros municipales.

Requisitos:
e Requerimientos de pagos.

¢ Ordenes de cortes.

Direccion o dependencia:

e Servicios Publicos.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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Director Financiero

Genera reporte de cartera morosa de

usuarios morosos del servicio de agua

potable a través del Sistema Servicios GL.

Encargado de la Oficina
Municipal de Servicios

Publicos

Recibe reporte de cartera morosa de usuarios
morosos del servicio de agua potable y

elabora requerimientos de pagos.

Asistente de Servicios

Notifica los requerimientos de pagos a cada
usuario moroso, en los cuales se fija el plazo

para hacer efectivo los pagos y advierte que

Publicos ]
de no presentarse se procedera al corte del
servicio.
Recibe listado de usuarios morosos del

Encargado de la Oficina
Municipal de Servicios

Publicos

servicio de agua potable que no cumplieron
con los pagos requeridos y elabora érdenes

de cortes del servicio.

Coordinador de Agua,
Fontaneros, Guardianes
de tanques y de pozos de

agua

Recibe o¢rdenes de cortes del servicio de
agua potable y designa a fontaneros
municipales para realizar los cortes del

servicio de agua potable.

Fontanero Municipal

Realiza los cortes del servicio de agua

potable.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

CORTE DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso que consiste en realizar la reconexion de servicio de agua potable a los
usuarios morosos que cumplieron con los pagos después del corte del servicio.

Usuarios:
e Alcalde Municipal, Encargado de la Oficina Municipal de Servicios Publicos,
Coordinador de Agua, Fontaneros, Guardianes de tanques y de pozos de agua,

fontaneros municipales y usuarios morosos.

Requisitos:
e Constancias de pagos.

« Ordenes de reconexién del servicio de agua potable.

Direccién o dependencia:

e Servicios Publicos.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO:
Realiza los pagos que no fueron cancelados
) mediante los requerimientos de pagos previo
1 Usuario moroso o
a efectuar el corte del servicio de agua
potable.
Entrega copia de los recibos de pagos y llena
2 Usuario moroso el formulario de solicitud de reconexion del
servicio de agua potable.
o Recibe copia de los recibos de pagos y
Encargado de la Oficina _ o
o o traslada el formulario de solicitud de
3 Municipal de Servicios . o
o reconexion del servicio de agua potable a
Puablicos ) o
Alcaldia Municipal.
o Firma formulario y autoriza la reconexion del
4 Alcalde Municipal o
servicio de agua potable.
Encargado de la Oficina | Recibe el formulario y emite orden de
5 Municipal de Servicios reconexion del servicio de agua potable.
Publicos
Coordinador de Agua, Recibe érdenes de reconexion del servicio de
A Fontaneros, Guardianes | agua potable y designa a fontaneros
de tanques y de pozos de | municipales para cumplir con las
agua instrucciones.
o Realiza reconexion del servicio de agua
7 Fontanero Municipal

potable.

FIN DEL PROCESO
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

Usuario Moroso

Realiza los pagos que no
fueron cancelados
mediante los
requerimientos de pagos
previo a efectuar el corte
del servicio de agua
potable.

Alcalde Municipal

Firma formulario y autoriza
la reconexion del servicio
de agua potable.

Encargado de la
Oficina Municipal
de Servicios
PublicosRecibe el
formulario y emite
orden de reconexion
del servicio de agua
potable.

Usuario Moroso

Entrega copia de los recibos
de pagosy llena el
formulario de solicitud de
reconexion del servicio de
agua potable.

Encargado de la
Oficina Municipal de
Servicios Publicos

Recibe copia de los
recibos de pagos y
traslada el formulario de
solicitud de reconexion
del servicio de agua
potable a Alcaldia
Municipal.

Coordinador de Agua,
Fontaneros, Guardianes de
tanques y de pozos de agua

Recibe 6rdenes de reconexion del
servicio de agua potable y designa
a fontaneros municipales para
cumplir con las instrucciones.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Es el proceso por medio del cual se aplica hipoclorito de sodio o hipoclorito de calcio a
los diferentes caudales de agua que abastecen a los vecinos del Municipio de Santa

Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:

¢ VVecinos del Municipio que reciben agua clorada apta para el consumo humano.

Requisitos:
e Cumplimiento con el Acuerdo Gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica

y Asistencia Social.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO.:
Solicita cada fin de mes al proveedor para
1 Coordinador de OMAS | que llene los toneles de cloro colocados en
cada pozo.
Llena cada fin de mes los toneles de cloro
2 Proveedor
colocados en cada pozo.
3 Coordinador de OMAS Extrae tres muestras a la semana.
. Verifica el nivel del cloro con el clorimetro y el
4 Coordinador de OMAS .
reactivo.
Elabora un informe que contiene los
5 Coordinador de OMAS resultados obtenidos, consistente en hora de
toma de muestra, fecha y cantidad de cloro.
. Aumenta la cantidad y velocidad en el
6 Coordinador de OMAS N _ _
dosificador cuando el nivel del cloro es bajo.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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CLORACION DEL AGUA

Coordinador de OMAS

Solicita cada fin de mes al proveedor para que llene los toneles de

cloro colocados en cada pozo.

!

Proveedor
Llena cada fin de mes los toneles de cloro colocados en cada pozo.

|

Coordinador de OMAS

Verifica el nivel del cloro con el clorimetro y el reactivo.

|

Coordinador de OMAS

ADMINISTR Elabora un informe que contiene los resultados obtenidos, consistente en - 273
hora de toma de muestra, fecha y cantidad de cloro.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

El andlisis microbioldgico se realiza en un laboratorio, para verificar el grado de
contaminacion que tiene el agua para el uso doméstico en el Municipio de Santa Maria

de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:

¢ VVecinos del Municipio que reciben agua clorada apta para consumo humano.

Requisitos:
e Cumplimiento al Acuerdo Gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESQO:
Solicita mensualmente la presencia del
1 Coordinar de OMAS Inspector de Salud para extraer la muestra, a
la cual se realizara el analisis microbiolégico.
) Coordinador de OMAS e | Miden el nivel del cloro con el clorimetro y el
Inspector de Salud reactivo.
. Extraen la muestra de uno de los chorros de
Coordinador de OMAS e _ o
3 las piletas publicas, la cual se coloca en una
Inspector de Salud _
hielera.
4 Coordinador de OMAS e | Trasladan la muestra al laboratorio del
Inspector de Salud INFOM.
Realiza analisis microbioldgico y entrega los
5 INFOM
resultados de la muestra.
. Recibe informe del andlisis microbiolégico de
6 Coordinador de OMAS _
la muestra y lo remite al Inspector de Salud.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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ANALISIS MICROBIOLOGICOS DEL AGUA

Coordinador de OMAS e Coordinador de OMAS
inspector de salud e inspector de salud
Extraen la muestra de

Miden el nivel del cloro con el uno de los chorros de las

clorimetro y el reactivo. piletas publicas, la cual
se coloca en una hielera.

Coordinador de OMAS
Solicita mensualmente la Coordinador de OMAS
presencia del Inspector de e inspector de salud

Salud para extraer la
muestra, a la cual se realizard Trasladan la muestra al
el andlisis microbioldgico. laboratorio del INFOM.

ADMINISTRACION 2024-2028 -MARIO JERONIMC Readliza andiisis 276
microbiolégico y

entrega los resulfados
de la muestra.



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en realizar la limpieza de los tanques de captacion y distribucién, a efecto de
gue el agua no se contamine de bacterias o microorganismos que afecten la salud del

vecino de Santa Maria de Jesus, departamento de Sacatepéquez.

Usuarios:
¢ VVecinos del Municipio que reciben agua sin riesgo de contaminacién de bacterias o

microrganismos.

Requisitos:
e Cumplimiento al Acuerdo Gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.
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Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
INICIO DEL PROCESO.:
1 Coordinador de OMAS Elabora programacion de lavado.
. Prepara los suministros a utilizar en el lavado
2 Coordinador de OMAS
de los tanques.
_ Solicita apoyo a personal de la DIGAM vy
3 Coordinador de OMAS o o .
Servicios Publicos para realizar el lavado.
4 Personal de la DIGAM y | Vacias los tanques para proceder al lavado.
Servicios Publicos
. Personal de la DIGAM y | Realizan lavado de los tanques de captacion
Servicios Publicos y distribucion.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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LAVADO DE TANQUES DE CAPTACION Y DISTRIBUCION

Coordinador de OMAS
Prepara los suministros a utilizar en
el lavado de los tanques.

Personal de la DIGAM y

Servicios publicos

Vacian los tanques para proceder al
lavado.

ADMINISTR RONIMO PEREZ PiO- 279



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, SACATEPEQUEZ

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en el mantenimiento de las plantas de tratamiento (biogas) cada cierto periodo

de tiempo, para mantenerlas en 6ptimas condiciones.

Usuarios:

¢ Vecinos del municipio que utilizan el servicio de drenajes.

Requisitos:

e Cumplimiento con el manual de mantenimiento de plantas de tratamiento.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
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INICIO DEL PROCESO:

Guardian de Planta de

Limpia rejas y escurre en canasta.

1
Tratamiento

. Guardian de Planta de Cambia de canal para realizar la limpieza.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Revisa el funcionamiento de compuertas.
Tratamiento

4 Guardian de Planta de Verifica que no exista basura o taponeo.
Tratamiento

. Guardian de Plantade | Revisa mandmetros, valvulas y tuberia
Tratamiento flexible.

. Guardian de Planta de Verifica que no exista obstruccién de flujo de
Tratamiento aire y basura en la superficie del tanque.

. Guardian de Planta de Limpia la superficie de los tanques.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Verifica la existencia de lodos una vez al mes.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Verifica las pastillas de cloro en la tuberia.
Tratamiento

T Guardian de Planta de Realiza limpieza de patio de secado de lodos.
Tratamiento

1 Guardian de Planta de Realiza chapeo alrededor de la planta.
Tratamiento

- Guardian de Planta de Realiza fumigacién del monte alrededor de la

Tratamiento

planta.
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Guardian de Planta de

Revisa filtros.

13 _
Tratamiento
14 Guardian de Planta de | Extrae lodo en tanque de masias.
Tratamiento
- Guardian de Planta de Retira el material flotante que se encuentra
Tratamiento en la superficie del sedimentador.
Guardian de Planta de Inspecciona todos los dias el buen
G Tratamiento funcionamiento del proceso de distribucién de
las aguas residuales a cada uno de los
compartimientos.
17 Guardian de Planta de Enciende y apaga las bombas de los tanques
Tratamiento airadores.
- Guardian de Planta de Enciende y apaga las bombas autocebantes.

Tratamiento

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional . . o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO (BIOGAS)

=

Guardian de Planta de
Tratamiento

Guardian de Planta de
Tratamiento

Verifica la existencia de lodos
una vez al mes.

Guardian de Planta de

Tratamiento
Cambia de canal para realizar
la limpieza.

-

Guardian de Planta de

Realiza limpieza de patio de
secado de lodos.

Guardian de Planta de
Tratamiento

Verifica que no exista
obstruccion de flujo de aire y
basura en la superficie del
tanque.

Guardian de Planta de
Tratamiento Tratamiento
ADM Verifica que no exista basura O PE Realiza fumigacion del monte 283

o taponeo. alrededor de la planta.
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Guardian de Planta de Tratamiento

Inspecciona todos los dias el buen
funcionamiento del proceso de distribucion de

las aguas residuales a cada uno de los

compartimientos.

Guardian de Planta de Tratamiento

Enciende y apaga las bombas autocebantes.

Guardian de Planta de Tratamiento

Extrae lodo en tanque de masias.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en la siembra de arboles en las zonas deforestadas del municipio en la
temporada de invierno, con el fin de recuperar y conservar las cuencas hidrogréficas,

la flora y la fauna y combatir el cambio climatico.

Usuarios:

¢ VVecinos del municipio.

Requisitos:

e Solicitud de la donacién de arboles y disponer con terreno para reforestar.

Direccién o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial
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INICIO DEL PROCESO:

1 Director de la DIGAM Elabora plan de reforestacion.
. Remite plan de reforestacion al Concejo
2 Director de la DIGAM o y
Municipal para su aprobacion.
Conoce y aprueba el plan de reforestacion en
area no protegida (El plan de reforestacion
3 Concejo Municipal debe ser remitido a CONAP cuando la

reforestacion sera llevada a cabo en area

protegida).
4 Secretario Municipal Certifica y notifica el acuerdo aprobacion del
plan de reforestacion.
Director de la DIGAM Gira invitacibn a ONG’s, escuelas e
5 instituciones para realizar jornada de
reforestacion.
Personal de la DIGAM Realiza jornada de reforestacién conforme el
6 plan aprobado, acompafiados de ONG’s,
escuelas e instituciones.
FIN DEL PROCESO
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o )
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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REFORESTACIONES
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en autorizar al vecino la especie de arbol a talar para su consumo familiar,

comprometiéndose a sembrar arboles por arbol talado.

Usuarios:

¢ VVecinos del municipio.

Requisitos:

e Solicitud de autorizacidon de consumo familiar.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.

Paso No. Responsable Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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1 Vecino

Presenta solicitud de autorizacion de
consumo familiar dirigida a la DIGAM.

2 Director de la DIGAM

Designa al personal que realizara la visita
técnica para corroborar el tipo de especie a
talar y la cantidad en metros cubicos por

consumo familiar.

3 Personal de la DIGAM

Realiza visita técnica para corroborar el tipo
de especie a talar y la cantidad en metros

cubicos por consumo familiar.

4 Director de la DIGAM

Dictamina la viabilidad de la especie a talar y
la cantidad en metros cubicos por consumo
familiar (15 metros cubicos méaximos por
consumo familiar) y traslada solicitud a

Alcaldia Municipal.

5 Alcalde Municipal

Emite autorizacion de consumo familiar,
segun lo solicitado y dictamen de la especie

a talar.

6 Director de la DIGAM

Recibe autorizacion de consumo familiar y
notifica al vecino para que firme compromiso

de sembrar 10 arboles por arbol talado.

7 Vecino

Recibe autorizacion de consumo familiar y
firma compromiso de sembrar 10 arboles por

arbol talado.

8 Personal de la DIGAM

Da seguimiento para que el vecino siembre

10 arboles por arbol talado.

FIN DEL PROCESO
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CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado

AUTORIZACION DE CONSUMO FAMILIAR

Presenta solicitud de autorizacion de consumo
familiar dirigida a la DIGAM.

Designa al personal que realizard la visita técnica
para corroborar el fipo de especie a talar y la
cantidad en metros cUbicos por consumo familiar.

Realiza visita técnica para corroborar el tipo de
especie a talar y la cantidad en metros cUbicos por
consumo familiar.

Dictamina la viabilidad de la
especie a talar y la cantidad
en metros cubicos por

consumao familiar (15 metros cUbicos
mdximos por consumo familiar) y
traslada solicitud a Alcaldia Municipal.

Emite autorizacion de
consumo familiar, seguin
lo solicitado y dictamen

de la especie a talar.

Recibe autorizacién de consumo familiar y notifica al

vecino para que firme compromiso de sembrar 10
drboles por drbol talado.
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NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en el mantenimiento de las plantas de tratamiento (produccion de lodos) cada

cierto periodo de tiempo, para mantenerlas en 6ptimas condiciones.

Usuarios:

e Vecinos del municipio que utilizan el servicio de drenajes.

Requisitos:

e Cumplimiento con el manual de mantenimiento de plantas de tratamiento.

Direccion o dependencia:

e Direccion de Gestion Ambiental Municipal -DIGAM-.

Paso No. Responsable

Descripcion Secuencial

INICIO DEL PROCESO:
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1 Guardian de Planta de Limpia rejas
Tratamiento

. Guardian de Planta de Cambia de canal para realizar la limpieza.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Revisa el funcionamiento de compuertas.
Tratamiento

4 Guardian de Planta de Verifica que no exista basura o taponeo.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Verifica que no exista obstruccion de flujo de
Tratamiento aire y basura en la superficie del tanque.

5 Guardian de Planta de Limpia la superficie de los tanques.
Tratamiento

. Guardian de Planta de Verifica la existencia de lodos cuatro veces al
Tratamiento mes.

8 Guardian de Planta de Abre las llaves en las cajas de valvulas para
Tratamiento el patio de secado de lodos.

9 Guardian de Planta de Realiza limpieza de patio de secado de lodos.
Tratamiento

- Guardian de Planta de Realiza chapeo alrededor de la planta.
Tratamiento

1 Guardian de Planta de Realiza fumigacion del monte alrededor de la
Tratamiento planta.

- Guardian de Planta de Revisa filtros.
Tratamiento

- Guardian de Planta de Extrae lodo convertido en abono, se

Tratamiento

almacena en costales para su venta.
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Guardian de Planta de

Retira el material flotante que se encuentra

14
Tratamiento en la superficie del sedimentador.
Guardian de Planta de Inspecciona todos los dias el buen
- Tratamiento funcionamiento del proceso de distribucion de
las aguas residuales a cada uno de los
compartimientos.
16 Guardian de Planta de Limpia los tubos que se encuentran en el
Tratamiento tanque de biofiltro.
Guardian de Planta de Mueve las aguas residuales que se
17 Tratamiento encuentran almacenadas en los tanques de

ventilacion y de sedimentacion.

FIN DEL PROCESO

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Profesional _ _ o _
Personal designado | Concejo Municipal Julio 2024
contratado
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MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO
(PRODUCCION DE LODOS)

Guardian de Planta de

Guardian de Planta de Tratamiento

Tratamiento

Realiza limpieza de patio de

Limpia rejas. secado de lodos.

l T

Guardian de Planta de
Tratamiento

Verifica la existencia de lodos
cuatro veces al mes.

Guardian de Planta de Guardian de Planta

Tratamiento

Revisa el funcionamiento de
compuertas.

I

Guardian de Planta de
Tratamiento

Verifica que no exista
obstruccion de flujo de aire
y basura en la superficie del

tanque.

de Tratamiento

Realiza fumigacion del
monte alrededor de la
planta.
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Guardian de Planta de Tratamiento

Mueve las aguas residuales que se encuentran
almacenadas en los tanques de ventilacién y

de sedimentacion.

Guardian de Planta de Tratamiento

Inspecciona todos los dias el buen
funcionamiento del proceso de
distribucién de las aguas residuales a

cada uno de los compartimientos.

Guardian de Planta de Tratamiento

é Extrae lodo convertido en abono, se

almacena en costales para su venta.
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