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Arqueo

Avecindamiento

Dictamen

Flujogramas

Gerencia,
direccion,
departamento o

seccion

GLOSARIO

Andlisis de las transacciones del efectivo, durante un
lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el
Saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en Caja en dinero efectivo,
cheques o vales. Sirve también para saber si los

controles internos se estan llevando adecuadamente.

Dar vecindad o admitir a alguien en el numero de los
vecinos de una poblacién. Establecerse en alguna

poblacién en calidad de vecino.

Opinién escrita y motivada, suscrita por uno o varios
facultativos, sobre un asunto determinado, de su

especialidad.

Representacion grafica relativa a un proceso industrial o

administrativo.
Area, division o rama de una empresa sobre la cual un

administrador tiene autoridad, respecto al desempefio

de actividades y resultados especificos.
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Hipoclorito de
sodio

Oficio

Plica

Procedimientos

Providencia

Reciclar

Reingenieria

Compuesto quimico, fuertemente oxidante, cuya formula
es NaClO. Se usa mucho como oxidante en el proceso
de potabilizacion del agua, a dosis ligeramente
superiores al punto critico (punto en que empieza a

aparecer cloro residual libre).

Comunicacion escrita referente a los asuntos del

servicio publico en las dependencias estatales.

Sobre cerrado y sellado en que se reserva algun
documento que no debe publicarse hasta u ocasion

determinada.

Planes que sefalan la secuencia cronolégica mas
eficiente para obtener los mejores resultados en cada

funcion concreta de una empresa.

Disposicion anticipada o prevencidén que mira o conduce

al logro de un fin.

Transformacion de papel vidrio, plastico y aluminio en
materia prima disponible para la manufactura de
productos. Reutilizar algunos productos que hayan

terminado su vida util.

Enfoque que analiza y modifica los procesos basicos de
trabajo en el negocio, significa volver a empezar
arrancando de nuevo; reingenieria no es hacer mas con

menos, es con menos dar mas al cliente.
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RESUMEN

La Municipalidad de Mixco tiene como fin principal la prestacion vy
administracion de los servicios publicos de las poblaciones bajo su jurisdicciéon
territorial, como agua, alumbrado eléctrico, red de drenajes sanitarios, red vial,
educacion, salud, ordenamiento de transito, desmembraciones de inmuebles,

ordenamiento de la construccion, administracion de mercados, etc.

Se realiz6 una evaluacion integral de la institucion, debido a la importancia que
tiene determinar las bondades y debilidades institucionales, de las cuales se
pueden derivar grandes oportunidades y fuertes amenazas, que Si no se
identifican a tiempo puede ocasionar un gran impacto en el desarrollo del
municipio y en la gran cantidad de ciudadanos, habitantes y usuarios de los

servicios e infraestructura publica de Mixco.

Realizada la evaluacibn se determind la realizacion de manuales
administrativos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion
de una organizacion, por lo tanto se elaboré el Manual de Procedimientos
Municipales, dada la importancia de documentar los pasos, puestos,
dependencias, normas y demas formalidades, que conlleva desde el inicio
hasta el final cada uno de los principales procedimientos que la Municipalidad
de Mixco realiza, en cumplimiento a las competencias delegadas por mandato
constitucional o por normativa institucional, para prestar servicios de manera
eficiente a la poblacion. Finalmente se logré la aprobacién del manual por el
Concejo Municipal segun consta en el Acta 172-2009 y con ello su publicacion

para el uso correspondiente.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Dotar a la Municipalidad de Mixco de un documento que contiene en forma

ordenada y sistematica los principales procedimientos de trabajo; para ser

utilizado como una guia o referencia de consulta, por cualquiera de las partes

interesadas en el que hacer municipal.

Objetivos especificos

1.

3.

Cumplir con el mandato de leyes reglamentos y ordenanzas
institucionales, que demandan la documentacién de los principales
procedimientos que conlleva la realizacién del trabajo y la prestacion de

los servicios municipales.

Regular de manera estandarizada las normas, requisitos Yy
procedimientos que las diferentes instancias deben seguir, para
contribuir a la prevencion de irregularidades o fallas, que pueden
suscitarse por la falta de conocimiento o experiencia del trabajo

municipal.

Apoyar en el desarrollo de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad de Mixco, buscando con ello, cumplir con los principios de

eficacia, transparencia y calidad en la gestion publica.
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4. Orientar a los trabajadores y funcionarios municipales sobre sus
atribuciones, responsabilidades y relaciones que debe desempefiar

dentro de cada procedimiento.

5. Educar a la comunidad estudiantil del Municipio, sobre la importancia que
tiene para la conservacion el medio ambiente el reciclaje de los

productos de desecho.
6. Obtener fondos que puedan ser invertidos en algun programa alterno de

conservacion ambiental, como cultivo de arboles y plantas para jardinizar

parques, monumentos, areas verdes, etc.
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INTRODUCCION

Los procesos de modernizacion en las administraciones municipales consisten
principalmente en programas y acciones basados en la implantaciéon de
modelos dirigidos a la gestion de calidad de los servicios. Aplicar la gestion de
calidad en el ambito publico local implica hacer coincidir lo que la ciudadania
espera con lo que la organizacion disefia y el servicio que presta, integrando en

el disefio la participacion activa de los empleados publicos.

La necesidad de cubrir en primera instancia las necesidades y servicios mas
basicos de la ciudadania y las restricciones econémicas de los municipios, han
supuesto el aplazamiento de la puesta en marcha de procesos de
modernizacién y reestructuracidbn organizativa. Pero en el marco de la
modernizacion municipal como administraciones mas cercanas a la ciudadania
deben asumir un protagonismo esencial para el desarrollo de unos servicios
publicos eficaces y eficientes, esenciales para la mejora de la calidad de vida de

la ciudadania.

En este sentido, en el convencimiento de que la disponibilidad de manuales de
procedimientos garantiza la gestion del conocimiento interno en la entidad en la
gue se disefia y con el objetivo del apoyo a la mejora y desarrollo de la
organizacion y funcionamiento se ha elaborado un Manual de Procedimientos
Municipales, con el animo de proporcionar un documento de facil utilizacion y
consulta y una guia vélida para la mejora de la calidad de la prestacién de los
servicios publicos, donde se definen las acciones a desarrollar en cada area,
unidad o servicio de la Municipalidad, para alcanzar los objetivos de calidad

previstos
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Con este Manual de Procedimientos Municipales, se cumple con el objetivo de
apoyar la mejora y desarrollo de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad, buscando con ello, cumplir con los principios de eficacia,
transparencia y calidad en la accion publica.

Este instrumento describe un primer grupo de procedimientos seleccionados
por resultar de especial interés tanto para la ciudadania como para la
Administracién. La descripcién detallada de cada uno de ellos pretende, al
efecto, incluir los detalles necesarios para conseguir un servicio de calidad a la

ciudadania.

Cuenta con una representacion grafica del procedimiento, detalle de las
principales actividades, con indicacion de requisitos necesarios, descripcion

literal y participantes externos e internos a la Organizacion Municipal.

Para la elaboracion del manual se necesitO que tuviera la estructura
organizativa definida y documentada, para que pudiera servir de elemento de
partida en el analisis de procedimientos. Que estuviera orientado hacia la
calidad del servicio dirigido a la ciudadania; y por tanto interesado en el
redisefio de los procedimientos actuales para incrementar la satisfaccion

ciudadana, y la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios.

Finalmente, sefalar que para la elaboracion del Manual se utilizaron las
siguientes herramientas metodologicas: elaboracion de cuestionarios de
procesos y procedimientos por parte de los participantes en los mismos.
Realizacion de entrevistas en profundidad a responsables de los departamentos
y a personal municipal que interviene en los procedimientos. A partir de las
informaciones obtenidas se ha procedido a la elaboracién de este Manual, en el
que se han efectuado las actualizaciones normativas acontecidas hasta la

fecha.
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1. ANTECEDENTES DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO

En esta seccion se desarrollan algunas generalidades de los aspectos mas
sobresalientes de la municipalidad y de la villa de Mixco, tales como su
definicion, resefla historica, informacién general, poblacién, territorio,
actividades economicas, servicios basicos, funciones, objetivos generales,

marco ideoldgico y filosofico, asi como su estructura organizacional.

1.1 Resefa historica

La historia de Mixco se remonta a la época precolombina, donde una poblacién
de kagchikeles habit6 en una fortaleza conocida hoy dia como Mixco Viejo entre
los rios Pixcayatl y Motagua, municipio de San Martin Jilotepeque,
departamento de Chimaltenango. Mixco fue construido en la época post clasica
y tardia, cerca del siglo XVI D.C. con una extension de 4 kms. Cuadrados y
rodeada de profundos barrancos, era un importante centro religioso,
posteriormente los Pocomames la obtuvieron y la conservaron como santuario.
Se cree que existia un asentamiento anterior en el mismo lugar, pues se han
encontrado restos de muros debajo de sus plataformas. Segun el historiador
Gabriel Angel Castafieda el pueblo de Mixco pertenece a la raza Pocomam de
linaje Nahoa guatemalteca, y formaba parte del pueblo Coactemalan (gente del

gavilan) siendo su sede principal Techan Coatemala (palacio del Gavilan).

En 1,525 Pedro de Alvarado acompafiado de los Tlaxcaltecas y de la caballeria
ataca esta fortaleza derrotado sus habitantes, quienes se dispersaron, pero
gran parte de esta tribu pobladora se asentd en 1,526 para completar la
conquista pacifica iniciada en el lugar que actualmente ocupa la cabecera
municipal, en aquel entonces se le llamd Santo Domingo de Mixco, en honor a
Santo Domingo de Guzman, para la construccion del poblado se selecciond un
lugar rodeado por una cordillera en la cual sobresale el cerro “Alux”, que quiere

decir en terminologia kagchikel “Hijo Predilecto”. En 1,576 Mixco fue capital del

1



reino por tres dias debido al traslado que se realiz6 de la Antigua Ciudad

Santiago de los Caballeros hacia donde esta asentada actualmente la capital.

En un principio la mayoria de sus habitantes eran agricultores ganaderos vy
fabricantes de ceramica, de alli el significado etimolégico de Mixco segun
Antonio de Fuentes y Guzman, quien interrog6 al indigena Marcos Tahuit, el
término proviene de Mixco Cucul, que se traduce como “Pueblo de Loza
Pintada”. Sin embargo, otros significados de la palabra Mixco estan: Mishcu el
cual es un vocablo derivado del Nahuatl, que quiere decir “lugar de niebla”.
Segun Luis Arriola, la palabra Mixco viene del Nahuatl Mixconco, que significa

“Lugar Cubierto de Nubes”.

“La Municipalidad de Mixco, durante la época colonial dependi6 de la alcaldia
mayor de Sacatepéquez. Con el gobierno del General Justo Rufino Barrios y
del Licenciado Miguel Garcia Granados, todas las Municipalidades de
Guatemala ganaron la autonomia en la firma del acta de Patzicia de 1,877. Sin
embargo, a 1,915 aun mantenian la costumbre de tener dos alcaldes: uno
ladino y uno indigena, a éste ultimo lo llamaban “Alcaldito”, se debe recalcar
que los Alcalditos de aquel entonces, tenian mas poder que los alcaldes
ladinos. La mayoria de alcaldes ladinos, eran personajes de la “Calle Real”,
gue voluntariamente aceptaban el cargo por un periodo no mayor de un afio, sin
sueldo al igual que el alcalde de indigenas, que era electo por el pueblo en la

cofradia de Santo Domingo™*

En 1,971 se derribaron la antigua construccién y el arco que ocupaba la
Municipalidad de Mixco de aquel entonces, iniciandose la construccion de los

dos primeros niveles del nuevo edificio, en la administracion del sefior Julio

1 Gomez, Osberto. “Historia de la Municipalidad de Mixco”. Casa de la Cultura de Mixco. Afio. 2006.
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Ambrosio; concluyéndose cuatro dias antes de entregar el cargo a don Enrique
Ramirez en 1,974, quién durante su administracion construy6 el primer edificio
anexo actual, finalizandolo en julio de 1,978. El tercer nivel del edificio central
actual se construyé en la administracion de la profesora Berta Argelia Herrera

de Ruano.

El 14 de julio de 1981 este municipio adquirié el titulo de “Villa” denominada
“Mixco” segun acuerdo Gubernativo del “7 de abril de 1,938”, se dice que la villa
tiene categoria menor que una ciudad y mayor que un pueblo, se refiere a la

cabecera Municipal.

Mixco cuenta con una Casa de la Cultura, la cual fue fundada el 14 de abril de
1,983 a solicitud de varios amigos entre los cuales se puede mencionar a
Arnulfo Ramirez, Luis Ortiz, Raul Gonzéalez, Enrique Toledo, Fausto Guzman,
Victor Soto, etc. Con el fin de fundar una organizacion comunal, mediante
actividades de animacion sociocultural que promoviera el desarrollo de la
sociedad Mixquefia en torno de sus aspectos de su vida para formar y
acrecentar la identidad de las personas de Mixco, estudiar y divulgar la historia
de la villa de Mixco, siendo facilitadores de los investigadores, estudiantes y
personas interesadas en conocer el pasado y el presente.

Segun Acuerdo Gubernativo numero 524-99, de fecha 14 de julio de 1,999, se
acuerda elevar a categoria de ciudad el lugar denominado Villa de Mixco,
municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

Debido a que el Municipio de Mixco esta catalogado como el segundo mas
grande del pais por el aumento poblacional y densidad habitacional reflejada en
los dltimos afios, junto con las limitaciones de capacidad instalada y la
centralizacion de los servicios municipales en el casco urbano de la cabecera

municipal, a partir del afio 2004 las autoridades municipales buscaron nuevas
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formas y medios de facilitacion para poder brindar los servicios al vecino,

remodelando, innovando y creando 6 agencias y 21 anexos municipales, los

cuales funcionan en diferentes puntos del municipio. Las agencias municipales

cuentan con atencién de servicios municipales y servicio de cobro de los

Mmismaos son:

Agencia Monserrat
Agencia Nueva Monserrat
Agencia San Cristobal
Agencia el Milagro
Agencia Satélite

Agencia San Francisco

En cada uno de los anexos se encuentran ubicadas diferentes dependencias

municipales que realizan funciones administrativas, técnicas, legales vy

financieras, siendo estos:

Anexo |. Area Técnica, Desarrollo Urbano, Catastro, Construccion
Privada, Comunidades en Desarrollo.

Anexo Il. Juzgado Primero de Asuntos Municipales, SOSEA.
Instalacion de Polideportivo. Policia Municipal.

La Casona. Recursos Humanos, Deportes, Alumbrado Publico,
Mantenimiento de Saneamiento Ambiental.

Asesoria. Juridica.

Bufete Popular Municipal.

Parque Central. Parque Central de Mixco, Biblioteca Municipal,
Comedor Solidario.

Estacion de Bomberos Voluntarios 22 Compafiia.

Predio atras de PNC. Programa de Adulto Mayor.

Cementerio Municipal.

Anexo atrds de Municipalidad. Delegacion de Contraloria, Asuntos
Religiosos, Limpieza y Mantenimiento de Servicios Publicos.

Santa Barbara. Bodega Santa Barbara, Archivo Municipal.
4



e Nueva Monserrat. EMIXTRA.

e Interior instalaciones de SASCIM. Juzgado Tercero de Asuntos
Municipales.

e Guarderia Municipal Belén.

e Bodega Santa Marta.

e Centros y Puestos de Salud.

e Mercados del Municipio.

e Paseo de los Campeones. Comercio y Economia Informal.

e Receptoria el Paraiso.

e Bodega Alvarado.

A partir del afio 2007, se aprovecho la infraestructura y ubicacion de los bancos
del sistema nacional en la jurisdiccion del municipio, asi como el servicio de
banca electronica de los mismos para desconcentrar el pago de los diferentes
impuestos, tasas y arbitrios que conforman los ingresos propios.

El pasado 1 de agosto 2008, después de nueve afos de haber sido aprobado el
Acuerdo Gubernativo 524-99, fue hecha la publicacion en el érgano divulgativo
oficial del gobierno, en donde el Ministerio de Gobernacion acuerda: elevar a la

categoria de Ciudad a la Villa de Mixco.

Distintas personas han destacado en el municipio de Mixco entre estas se
puede mencionar a los deportistas destacados Doroteo Guamuch Flores (Mateo
Flores) ganador de la Maraton de Boston en 1,952, Benigno Rustrian Caceres y
Jorge Surque (La Pulga Mixquefa) ciclistas reconocidos. También se puede
mencionar al poeta, pintor y musico Rafael Ernesto Castillo Castro (el canche
Castillo) poeta del siglo XX, que llegd a incursionar en la musica llegando a

dominar el Arpa, autor del libro “Pinceladas Mixquefias”.



1.2 Informacion general del municipio

Mixco es uno de los 17 municipios del departamento de Guatemala y se ubica
en la parte occidental del area metropolitana, a una distancia de 17 kilbmetros
de la capital, forma parte de la Regién | o Region Central de la Republica de

Guatemala.

La cabecera municipal se encuentra a una altura de 1,730 metros sobre el nivel
del mar. La temperatura es de 20 grados centigrados promedio con un

porcentaje de humedad de 55%, cuenta con un clima templado.

El municipio muestra una topografia quebrada en un 75% de su extension. El
terreno plano lo constituye un 25% ubicado al este del municipio. La cabecera
municipal esta asentada en un terreno sinuoso, que inicia en la bifurcacion de la
ruta asfaltada CA-1 y termina con un nivel demasiado pronunciado en las faldas

del Cerro Alux.

En la siguiente figura se muestra la ubicacién del Municipio de Mixco en el
mapa de la Republica de Guatemala.

Mapa de Ubicacion del Municipio de Mixco

Fuente: Municipalidad de Mixco, afio 2,008



1.3 Poblacion

Segun los datos del censo general de poblacion de 1,950, Mixco contaba con
un total de 11,784 habitantes, correspondiendo a la poblacién urbana 4,181 vy el
area rural 7,653. Al afio de 1,986 el municipio de Mixco tenia una poblacién de
297,387 habitantes. “El desarrollo urbanistico del municipio de Mixco de los
altimos afos y la tendencia de la tasa de crecimiento de estudios anteriores,
indicaban que a 1,993 aproximadamente el 85% del espacio habitacional

"2 La informacién del ltimo censo del

estaba construido en el municipio
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, indica que al afio 2,002 habian 403,689
habitantes, en una superficie de 132 (kms? ) de extension territorial, lo que

equivale a 3,058 habitantes por kildmetro cuadrado.

Lo anterior, aunado a los registros catastrales, las estadisticas de servicios
basicos vy la informacidon migratoria, permiten proyectar que en la actualidad
habitan en el municipio mas de un millon y medio de personas. Esto significa
gue la demanda de servicios publicos cada dia se incrementa. Sin embargo, el
aumento de la poblacion difiere del crecimiento econdmico que en teoria
deberia darse, debido a multiples razones, entre las mas relevantes se puede
mencionar que muchos de los habitantes utilizan el municipio como dormitorio,
ya que su actividad laboral o econdmica la realizan en otras jurisdicciones;
también, la falta de informacion estadistica poblacional actualizada del
municipio; ambas contribuyen a no recibir los aportes constitucionales acordes
a la cantidad poblacional actual que demandan y utilizan los servicios y la

infraestructura.

% Rodas Maltez, Francisco. “Produccién de suelo habitacional y de los servicios basicos en la periferia del area
metropolitana, municipio de Mixco, Santa Catarina Pinulay San José Pinula’ CEUR, Universidad de San Carlos
de Guatemala. Primera edicion, 1996.
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1.4 Territorio
El municipio de Mixco colinda al norte con los municipios de San Pedro y san
Juan Sacatepéquez, al este con Chinautla y Guatemala, al sur con Villa Nueva

y al oeste con Santiago y San Lucas Sacatepéquez.

Mixco se encuentra dentro de la influencia urbana de la ciudad capital, porque
gran parte de su territorio forma parte de la metropoli. Actualmente el municipio
esta dividido en once zonas, conformadas por la cabecera municipal, mas de
900 colonias, 11 aldeas, 5 caserios y varios cantones. Algunas son aldeas
convertidas en colonias y otras son lotificaciones nuevas y de reciente

poblacién, de caracter residencial. Entre las aldeas mas conocidas estan:

a) El Campanero f) Naranijito

b) San José la Comunidad g) Sacoj

c) Lo de Coy h) Buena Vista
d) Lo de Bran i) El Aguacate

e) Lo de Fuentes j) ElI Manzanillo

Entre las colonias mas conocidas se pueden mencionar:

a) El Milagro ]) Monte Real

b) 1lero. de Julio k) Monte Verde

c) San Francisco [) El Castafio

d) Pablo VI m) Belencito

e) Carolingia n) Molino de las Flores
f) Las Brisas 0) San Cristobal

g) La Brigada p) Belén

h) Lomas de Portugal g) Monserrat

)

Bosques de San Nicolas

r) Las Minervas



De las colonias se excluye La Florida, por haber pasado a formar parte de la
Ciudad de Guatemala en 1,958.

A continuacidon se encuentra un mapa en la que se pueden observar las

ubicaciones por zona del Municipio de Mixco, asi como sus colindancias.

Figura 1. Mapa de Colindancias y Ubicacion por Zona Municipio de
Mixco
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Fuente: Departamento de Catastro, Municipalidad de Mixco. Diciembre de 2,006.

1.5 Actividad econdmica del municipio

Dentro de las actividades econdémicas que se desarrollan en el municipio de
Mixco, se encuentran funcionando varias empresas privadas y entidades
gubernamentales. Dentro de la distribucidon econdémica del municipio de los

ultimos afios se determind que los sectores con mayor participaciéon econémica



son: la industria 30.6 %, el comercio con 16.7 %, los servicios con el 14.2 % y la

construccion con el 9.9 %.

1.6  Servicios basicos en el municipio
Entre los principales servicios con que cuenta el municipio, estan:
e Agua potable, la mayor cobertura por medio de pozos mecéanicos.
e Alumbrado eléctrico publico y domiciliar.
e Red de drenajes sanitarios: en el casco urbano, en la mayoria de
colonias y algunas aldeas.
¢ Red vial con pavimento: la principal ruta que atraviesa su territorio es
la Interamericana o CA-1; la cual sirve de conexion entre varias
colonias y con la cabecera municipal. La Calzada Roosevelt,
Calzada San Juan, Bulevar Sur de San Cristébal, Bulevar el
Naranjo, Boulevard Tulan Tzu, entre otras son parte de sus
principales arterias para la circulacion vial del municipio de Mixco. La
mayoria de calles y vias de la cabecera municipal, colonias y varias
aldeas cuentan con pavimento.
e Educacion: se imparte en el municipio de Mixco por medio de
establecimientos publicos y colegios privados en su mayoria.
e Salud: por medio de centros y puestos de salud publica, la mayor

parte en clinicas y hospitales privados.

Es importante destacar, que en los ultimos afios ha cobrado importancia el
fortalecimiento a la gestion municipal, dado a que el gobierno central ha
delegado a los gobiernos locales la atencion a la demanda de los principales
servicios y necesidades de su poblacién; especialmente para el desarrollo
social de la poblacién méas vulnerable (nifios, mujeres y adulto mayor), deporte y

recreacion, medioambiente, entre otros.
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En el municipio de Mixco, a pesar del acelerado crecimiento poblacional de los
altimos afios y las limitaciones de recursos para atender los servicios y
necesidades de su poblacion, se ha reflejado un avance notorio, producto del
arduo trabajo de las autoridades municipales, percibiéndose en la cobertura
actual de los servicios publicos, la infraestructura del municipio, la evolucién
administrativa, la participacion y compromiso de su poblacion en el
planteamiento y solucién de sus problemas.

Como parte de esa evolucion, las autoridades y funcionarios municipales, para
realizar la  funcion técnica y administrativa municipal; se apoyan en
instrumentos que le sirvan de base para guiar, orientar y realizar un trabajo
ordenado, que contribuya a satisfacer las necesidades de su poblacién con

mayor eficiencia.

1.7 Marco ideoldgico y filosofico institucional

Con el proposito de unificar esfuerzos en pro del desarrollo integral del
municipio de Mixco y para fortalecer la gestion municipal, para cumplir con la
vision de ser una institucion moderna eficiente y autosostenible, que prioriza y
optimiza recursos, la presente administracion ha creado un marco ideolégico y
filosofico institucional; que contribuya a brindar los lineamientos que rigen la

funcion y el trabajo eficaz y eficiente.
La mistica y estrategia de trabajo en la Municipalidad de Mixco, gira en torno al

siguiente principio institucional: “El trabajo en equipo y los valores construyen el

progreso de una comunidad”.
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1.7.1 Visidn
“Ser una municipalidad moderna y eficaz que busca el desarrollo integral, con
trabajo, esfuerzo y unidad conjuntamente con los vecinos, para que juntos

mejoremos nuestro municipio, para bienestar de todos™.

1.7.2 Mision
“Somos una institucion autbnoma, comprometida con los vecinos, trabajamos
para mejorar la infraestructura, la prestacién de servicios publicos y actividades

de apoyo social del municipio, para que los habitantes tengan una mejor calidad

de vida”“.

1.7.3 Politicas
“Eficiencia y calidad, para la probidad, equidad, austeridad vy

transparencia: En la administracion de los recursos municipales y gestion

administrativa, técnica, financiera y legal™.

“Infraestructura: Inversion para la construccién, ampliacion, mantenimiento y

mejora en la infraestructura del municipio™.

“Servicios: Atender la ampliacion, mantenimiento y mejora de los servicios

prioritarios para la poblacion™’.

“Ordenamiento vial: Contribuir en el mantenimiento, mejora y control de las

vias publicas y del sistema de regulacién y ordenamiento vial del municipio™®.

® Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
* Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
® Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
® Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
" Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
& Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
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“Inversion social: Apoyar en la educacion, capacitacion y salud de los vecinos

del municipio™.

“Medio ambiente, recreacion, cultura y deportes: Apoyar la conservacion y

renovacion del medio ambiente; la planificacion y ejecuciéon de programas,

eventos y actividades recreativas, culturales y deportivas dentro del

municipio"°.

1.7.4 Objetivos estratégicos

a. “Modernizar la administracion municipal, para desempefar con equidad,
austeridad y transparencia las funciones municipales y atender con
eficiencia, excelente servicio y calidad humana las demandas del municipio
y su poblacion, contribuyendo a generar confianza y participacion de sus

habitantes”*®.

b. “Invertir en la construccion, ampliacion, mantenimiento y mejora de la
infraestructura de calles, drenajes y bienes de uso comun, para brindar las
condiciones adecuadas y acordes al espacio habitacional que presenta el

desarrollo urbanistico del municipio y las necesidades de su poblacién™?.

c. “Ampliar, mantener y mejorar el servicio de agua potable del municipio, para
contribuir a resolver la necesidad de este vital liquido que demandan

nuestros vecinos”*.

d. “Contribuir en el mantenimiento, mejora y control de las vias publicas, para

brindar las condiciones acordes al crecimiento habitacional en cuanto a

® Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.

10 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
1 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
12 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
13 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
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ordenamiento vial, regulacion del transito, alumbrado publico y ornato de las

calles del municipio™*.

e. “Apoyar en la educacion, capacitacion y salud de la poblacion, para

contribuir al desarrollo integral de la familia y por ende del municipio™®.

f. “Apoyar la conservacion y renovacion del medio ambiente, asi como la
ejecucion de eventos y actividades recreativas, culturales y deportivas, que
promuevan la participacion de la poblacion, contribuyan con su calidad de

vida y ayude a preservar la identidad del municipio™®.

1.7.5 Valores institucionales
Los valores institucionales son nuestro patrimonio para el mantenimiento y

fortalecimiento de nuestra mision.

Compromiso
“Para actuar con lealtad hacia los intereses del municipio y de sus habitantes,

con trabajo responsable, transparente y equitativo™’.

Unidad
5118

“Trabajando de la mano, lograremos el bienestar y la armonia en Mixco”"".

Respeto

“Valorar a los demas, considerando su dignidad; aceptando sus limitaciones y

reconociendo sus virtudes, con un trato amable y cortés para todos™®.

“ Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
> Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
18 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
Y Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
8 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
9 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
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Calidad
“La constante innovacion, nos ayudara a tener una Municipalidad moderna y
eficiente, que con calidad y excelencia satisfaga las necesidades vy

expectativas de su poblacion™°.

Continuidad
“Continuar el desarrollo del municipio, de su poblacién y del medioambiente es

un compromiso, con la participacion de todos™*.

1.7.6 Atribuciones municipales

La Municipalidad tiene como atribucion primordial la prestacién y administracién
de los servicios publicos de las poblaciones bajo su jurisdiccion territorial,
basicamente sin perseguir fines lucrativos, y por lo tanto, tiene competencia
para establecerlos, mantenerlos, mejorarlos, regularlos, garantizando su
funcionamiento eficiente, seguro, continuo, cémodo e higiénico a los habitantes
y beneficiarios de dichas poblaciones, y en su caso, la determinacion y cobro de
tasas y contribuciones equitativas y justas, segun lo establece el Cdédigo
Municipal decreto 12-2002, en el Art. 72.

La Municipalidad de Mixco presta los siguientes servicios: a) Servicio de
ampliacion, mantenimiento y mejora de aguas Yy drenajes, b) Servicio de
limpieza, c) Registro y pago de licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales, ventas callejeras, rétulos, vallas, cable TV y telefonia; d) Tramite y
registro de nacimientos, defunciones, matrimonios y divorcios, e) Tramite y
registro de cédulas de vecindad y avecindamientos, f) Inscripcidn,

desmembracién, unificacién, traspaso y valuacibn de propiedades, Q)

20 Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
2L Munici palidad de Mixco, Departamento O & M, Enero 2010.
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Recaudacion de impuestos, h) Emisidbn de licencias de construccion y
urbanizacién e inspeccién de obras privadas, i) Construccion, ampliacién,
mantenimiento y mejora de obras de infraestructura y bienes nacionales de uso
comun, j) Construccion, ampliacién, mantenimiento y mejora de parques, areas
verdes, promocion y gestion ambiental de los recursos naturales, k)
Mantenimiento y mejora de alumbrado publico del municipio, I) Ordenamiento
vial, regulacion del transito y autorizacion del transporte publico del municipio,
m) Administracion de mercados municipales, n) Administracion del cementerio
municipal, )Asesoria técnica para mujeres en diferentes areas, o) Contribucion
para la ampliacion, mantenimiento y mejoras a escuelas, a centros y puestos de
salud, p) Servicio de biblioteca municipal y q) Apoyo logistico en la celebracion

de actividades tradicionales y culturales de la poblacion.

1.8 Estructura organizacional

La estructura organica municipal esta definida considerando la ejecucion de los
planes municipales, para el logro de metas y objetivos concretos.

La estructura organica municipal cuenta con todos los 6rganos y dependencias
gue legalmente son de tipo obligatorio, sin embargo es importante destacar que
algunas son de reciente creacion o ha sido necesario su crecimiento y
expansion, para atender la alta demanda de servicios municipales para hacer
efectiva la vision de desconcentracion y la politica de mejorar la eficiencia y el

servicio municipal.

Indica relacion, disposicion, estratificacion, jerarquia, division del trabajo,
especializacion y la forma como se ordenan entre si las partes de un todo. La
estructura de una organizacibn municipal, es el conjunto de unidades

administrativas que conforman la Municipalidad.
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e Concejales y Sindicos Municipales

e Alcalde Municipal

o Jefe de OMP

e Jefe de Auditoria

e Gerente de Modernizacion

e Secretario Municipal

e Jefe de Compras

e Director de Relaciones Publicas

e Director de Comunidades en Desarrollo
e Directora SOSEA

e Coordinadora General Educacion Ambiental
e Director de Cultura

e Coordinador de Deportes

e Coordinador de Asuntos Religiosos

e Gerente AFIM & Tesorera

e Director de Servicios Publicos

e Director de Areas Publicas

e Director de Catastro

e Director de Construccion Privada

e Gerente Area Técnica

e Director de Ingenieria

e Director de Planificacion y Disefio

e Director de Disefio Arquitectonico y Urbanismo
e Director de Aguas & Drenajes

e Gerente de EMIXTRA

Es importante destacar que dentro de la organizacion del Concejo Municipal de

Mixco: se integran las diferentes comisiones que estan reguladas en el Codigo
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Municipal en el art. 36, para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera

durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes:

Educacién, cultura y deportes;
Salud y asistencia social;

c. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo vy
vivienda;

d. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

e. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y  participacion

ciudadana;

—h

De finanzas;
De probidad;

De los derechos humanos y de la paz;

5 «Q

De la familia, la mujer y la nifiez.

Ademas de las establecidas por la ley, la presente Corporacion Municipal
considerd necesario crear las siguientes comisiones:

J. De transportes

k. De aguas

El organigrama siguiente, muestra la estructura organica funcional de la
Municipalidad de Mixco, conformada por los 6rganos de administracién superior
y las diferentes dependencias municipales de direccion administrativa, legal,

financiera, técnica y de servicios, asi como los departamentos que las integran.
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2. DIAGNOSTICO DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Ante cualquier cambio, se debe tener claridad de cuél es la situacion actual de
la Municipalidad de Mixco, cudles son sus principales problemas, restricciones y
potencialidades. Es necesario estudiar la situacion de la Municipalidad

recopilando y analizando, entre otras, la siguiente informacion:

2.1 Factores internos

Dada la importancia que tiene determinar las bondades y debilidades
institucionales, de las cuales se pueden derivar grandes oportunidades y fuertes
amenazas, que si no se identifican a tiempo puede ocasionar un gran impacto
en el desarrollo del municipio y en la gran cantidad de ciudadanos habitantes y
usuarios de los servicios e infraestructura publica de Mixco, generada por la
ubicacion que tiene el municipio dentro del area metropolitana, considerado

parte de la ciudad de Guatemala.

Por lo tanto, a continuacién se hace un analisis detallado de los principales
factores internos que conforman y se vinculan en el ejercicio de la

administracion publica municipal.

2.1.1 Direccion

El proceso de influir sobre las personas para que contribuyan a lograr las
metas institucionales y de grupo esta delegada en las figuras de jefes,
directores y gerentes municipales, reflejada en la estructura organizacional de la

Municipalidad de Mixco.

Los Gerentes, Directores y Jefes municipales, han sido seleccionados para

realizar una eficiente labor para alcanzar metas de trabajo planificadas,
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proyeccion social y ofrecer excelente servicio y atencion al vecino, ademas de
la ejecucion de obras, proyectos o programas con la mejor calidad; también
deben contar con la vocacion y experiencia para realizar de manera eficiente
una excelente administracién de su personal, la cual segun la forma de ser vy el

liderazgo de cada uno, genera diferentes resultados.

Se ha logrado gran aceptacion y confianza por parte de los vecinos, como
resultado de su acercamiento y la fluida comunicacién que existe entre vecinos
como representantes de las colonias y aldeas, la mayoria miembros de los
COCODES del municipio, obteniendo de esta forma informacién de las
necesidades prioritarias de cada lugar, de la percepcion de los servicios

municipales y el nivel de satisfaccion sobre el trabajo y la inversion municipal.

El sistema de comunicacién interna, cuenta con diversas formas y medios:

e La red interna (correo electronico) uno de los sistemas mas efectivos
y de mayor demanda y uso, porque genera mayor rapidez y cobertura
al comunicar o informar.

e Medios escritos: por el tipo de trabajo, la informacidn escrita es muy
utilizada, porque los formalismos y procedimientos de tramites que
estan regulados y fiscalizados lo demandan a pesar que provocan en
algunos casos lentitud o burocracia. Los nombres oficiales de las
formas mas utilizadas son: Los Oficios y las Providencias.

e Reuniones: esta forma generalmente se realiza entre jefes, directores
0 gerentes que se agrupan para analizar situaciones comunes y
acordar soluciones. También las realiza el Alcalde Municipal con el
personal de nivel medio y gerencial, en algunas ocasiones con todo el

personal para difundir informacién general o de interés colectivo.

Existe la opcion de mejorar en el proceso de direccion, promoviendo la

necesidad de trabajar en equipo, donde todos los jefes, directores y gerentes
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se apoyen mutuamente y con su ejemplo inspiren a la unidad de su personal y

el de otras dependencias.

2.1.2 Andélisis del control
En cuanto a mecanismos de control que la Municipalidad de Mixco utiliza, para
determinar la eficiencia, logros, resultados, veracidad, transparencia y el

seguimiento cuando proceda. Entre los mas utilizados estan:

e Entrega de informes y reportes por dependencia, por programa o
proyecto, que se utiliza para la elaboracion de la Memoria de Labores
Municipal Anual.

e Visado de documentos financieros y de uso administrativos con fines
de compra, contratacion, pago, inventarios y bodegas.

e EIl control de asistencia y horarios del personal de nivel medio y
operativo municipal, donde se utilizan tarjetas de asistencia y la
inspeccion personal de los delegados de Recursos Humanos.

e La inspeccion documentada y en el equipamiento de pozos para
determinar el estado del equipo, cuidado y uso de éstos, se hace
presente al lugar Auditoria Interna e Inventarios.

e El registro y control eventual de la asignacion de activos (mobiliario y
equipo) para el personal municipal, por parte de Inventarios.

e Control del pago de fianzas para empleados declarados como
cuentadantes, por parte de Auditoria Interna.

e Control y registro de la declaracién jurada y de probidad del personal
afecto a esta norma.

e La fiscalizacion de los ingresos municipales por medio de los arqueos
de cajas.

¢ Informes para registro y control de la ejecucion presupuestaria.

e Se hainiciado con el control de comentarios y sugerencias de vecinos
y clientes en general que visitan la municipalidad, esto se hace por
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medio de boletas que las llenan y depositan en el buzén

correspondiente.

2.1.3 Latecnologia como herramienta de modernizacién
La modernizacién tecnologica ha permitido mejorar la eficiencia en el manejo de

datos e informacion:

e Alafecha se cuenta con 350 Pc’s que funcionan con Windows para
uso personal de los empleados municipales, como herramienta para
el almacenamiento, procesamiento y localizacion de la informacion
que requiere su funcion.

e 123 impresoras, distribuidas en las principales oficinas o asignadas a
personas que su trabajo requiere de constante impresion de
documentos.

e Se utilizan 8 fotocopiadoras de gran utilidad debido a que la mayor
produccion administrativa municipal son documentos.

e Existen 5 servidores y 8 interconexiones para enlaces de datos

e Funcionan 300 puntos de red, que sirve como medio de comunicacion
interna, para mayor rapidez y apertura a las necesidades de
comunicacién e informacién, para el efectivo desempefio de sus
labores.

e Cuenta con 3 frecuencias que funcionan 200 radios utilizados por los
trabajadores y funcionarios de las diferentes dependencias
municipales, para mayor comunicacion y eficiencia.

e Se cuenta con 13 moédulos de informacion, los cuales permiten
almacenar, procesar y brindar informacion oportuna a los usuarios y
empleados municipales en la prestacion de servicios y tramites
municipales como: Cajas, Catastro, EMIXTRA, Cédulas, Bancos,
Aguas, Comercios, Construccion Privada, Activos, Bodegas e
Inventarios, Compras y Registro Civil.
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e Existen 48 lineas telefonicas, de estas 19 estadn conectadas a la
planta municipal y las deméas funcionan como linea directa en
determinada dependencia para mayor rapidez y mejor atencion.

e Funcionan 100 extensiones telefénicas, ubicadas por dependencias
segun las necesidades de comunicacion y demanda de servicios via
telefonica.

e La Municipalidad de Mixco cuenta con una pagina web que sirve de
informacion para el vecino, quien se entera de actividades, tramites,
requisitos, servicios que se ofrecen, informacién general de la
municipalidad y el municipio y también consultar saldos de IUSI y de
multas de acuerdo con el Reglamento de Transito.

e Pagos en Banca Electronica: dentro de los ultimos logros en
innovacion de servicios esta el pago virtual con algunos bancos del
sistema que también lo tienen a disposicion de sus usuarios, lo cual
aprovecho la municipalidad para que, gracias al nivel tecnolégico con

gue se cuenta, sea una forma mas de poder servirle al vecino.

2.1.4 Servicios

La Municipalidad de Mixco, presta los principales servicios publicos
municipales, entre estos: agua, drenajes, calles, control de basura y desechos
sélidos, mercados, cuidado y uso adecuado de la via publica, control del
transito, mantenimiento de parques, el servicio del cementerio municipal entre

otros.

Mixco, por contar con una gran cantidad de habitantes, segun las proyecciones
de mas de 1 millon de habitantes, requiere de una enorme capacidad municipal,

para satisfacer la gran demanda de usuarios.

La carencia de recursos financieros, no permite el crecimiento y desarrollo

planeado, porque se convierte en el principal obstaculo para realizar trabajos,
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proyectos y programas que ayuden a equilibrar la capacidad municipal con la

notable demanda de poblacién.

2.1.5 Administracion de personal
Por ahora se cuenta con una estructura organizacional que integra un equipo de
trabajadores y autoridades que funciona y logra metas de trabajo. Sin embargo,

se continta en el proceso de mejora en los siguientes puntos:

e Se debe trabajar por continuar integrando personal profesional, con
experiencia en el ambito municipal.

e Seleccionar conforme al perfil que plantea el puesto y que el jefe
inmediato debe validar en el proceso de seleccién.

e Fortalecer el proceso de induccion para el empleado y funcionario
municipal.

e Contar con la planificaciobn y gestion para lograr capacitacion,
motivacion y desarrollo para el personal municipal.

e Implementar un sistema formalizado de evaluacion del desempefio

e Evitar la rotacién interna de personal.

e Premiar la dedicacion, esfuerzo y empefio por el trabajo realizado

2.2 Factores externos

Debido a que la Municipalidad de Mixco, vive en constante interaccién varios
factores externos del medio nacional e internacional, es necesario evaluar las
condiciones y escenarios que cada uno ofrecen actualmente, para definir las
oportunidades o amenazas que éstos pueden representar dentro del trabajo

institucional.
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2.2.1 El mercado

El mercado como ente generador de oferta y demanda de bienes y servicios en
el medio, es de vital importancia para la Municipalidad de Mixco, porque
permite generar los ingresos a los vecinos residentes en éste, quienes a la vez
deben realizar sus pagos de tasas, impuesto de IUSI o el arbitrio del boleto de

ornato a la municipalidad.

2.2.2 El gobierno

El gobierno central representa el principal aliado o el principal obstaculo para
materializar los planes de trabajo de todo gobierno municipal. Sin embargo, uno
de los principales obstaculos para lograr todo el apoyo necesario es la falta de
continuidad de los gobiernos centrales en Guatemala.

2.2.3 Leyes

Entre las principales leyes, reglamentos, estatutos o disposiciones, que regulan
el funcionamiento de toda municipalidad, en aspectos de organizacion,
participacion ciudadana, administracion técnica y financiera; para evaluar su
desemperio ser fiscalizadas en su cumplimiento, para garantizar transparencia,

eficiencia, equidad y austeridad en su desempefio, estan:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: los aspectos que
regulan a las municipalidades se encuentran contenidos en los
articulos del 253 al 262.

e Cadigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica
Contiene: la regulacion para el funcionamiento de los municipios a
través del gobierno municipal, en aspectos referentes a la
organizacion, gobierno, administraciéon y funcionamiento de los
mMismos.

e Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento: Decreto 57-92:

esta ley contiene las normas que regulan la compra, venta y
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contratacion de los bienes, suministros, obras y servicios que
requieran todas las entidades del estado, sean autbnomas, empresas
publicas estatales o municipales, unidades ejecutoras.

e Ley de los Concejos de Desarrollo Decreto 11-2002 del Congreso de
la Republica: regula aspectos relacionados con la ejecucion de
programas y proyectos de beneficio social, contando con la
participacion de los habitantes del municipio.

e Impuesto Unico Sobre Inmuebles: - IUSI — Decreto 15-98 del
Congreso de la Republica: contiene las directrices de recaudacion, la
cual serd incluida en el presupuesto de ingresos de acuerdo con el

porcentaje legal, para el desarrollo local de las municipalidades.

2.2.4 Laeconomianacional

La crisis econdmica nacional es consecuencia de la crisis mundial provocada
por el alza del petréleo y sus derivados. Otro factor que incluye son los
problemas de recesion econdémica de Estados Unidos, la falta de empleo, el alto
de costo de vida, entre otros obliga a la poblacién del municipio a restringirse de
gastos superfluos y no urgentes, quienes aun mantienen la cultura de no tributar
si no se les cobra, con la idea que el gobierno municipal debe mantener los

servicios bien atendidos.

2.2.5 Demografia y geografia

Mixco, por ser parte de la metropoli, alberga a muchos migrantes, quienes han
hecho de este municipio un Ilugar utilizado como dormitorio. Muchos
guatemaltecos inmigrantes de otros municipios que, a pesar de tener inmuebles
en el municipio y ser donde habitan, no estan dispuestos a ser vecinos
legalmente inscritos en Mixco y no se preocupan de contribuir con su ornato,
IUSI, u otras tasas, porque lo ven como un gasto sin retorno, sin considera que
requieren de la infraestructura del municipio para su comodidad y satisfacer sus

necesidades de servicios publicos.
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2.2.6 Avance tecnoldgico

La era de la informacion que ahora estamos viviendo esta basada en las
computadoras y en las redes que las interconectan. La tecnologia se ha
convertido en un factor para ser mas competitivos y cuando se aprovecha, abre
posibilidades para generar nuevas oportunidades, puede lograr la apertura,
aceptacion, rapidez, exactitud, acceso a la informacién, comodidad para realizar
gestiones y tramites desde la comodidad del lugar que méas le convenga al

interesado.

Para hacer buen uso de la tecnologia hay que tomar en cuenta la
sistematizacion de las funciones entre estas estan: la generacion, el
procesamiento, el almacenamiento y transmision de la informacion; estas son

las cuatro acciones o actividades a que es sometida la informacion.

2.2.7 Los proveedores
En el ambito municipal, existen politicas y regulaciones para poder contratar y
trabajar la politica de abastecimiento y seleccidén de proveedores. Es la ley de

compras y contrataciones que lo estipula claramente.

Para la Municipalidad de Mixco, la demanda de bienes y servicios es bastante
y frecuente, sin embargo se ha tratado de mantener y conservar a los
proveedores que muestran interés, calidad, buen servicio y comprension en
algunos casos cuando es necesario el cumplimiento estricto de lo que la ley

ordena.
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2.3  Analisis FODA institucional

Para la elaboracion del analisis FODA institucional se realizé un estudio en el
departamento de Organizacion & Métodos, inicialmente se consideraron los
reglamentos y normativas existentes, internos y externos, para determinar el
cuadro normativo en el que se mueve la instituciéon. Otro de los criterios fue
tomar en cuenta la Mision y Vision municipal junto con los objetivos propuestos
evaluando los logros y resultados en materia de planificacién y ejecucion de los
planes y programas municipales, tomando en cuenta la eficacia en la prestacion
de los servicios, las mejoras en recaudacion de impuestos, tasas o arbitrios, asi

como la eficiencia del personal que labora en la Municipalidad.
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Tabla I Analisis FODA institucional
Factor FORTALEZAS DEBILIDADES

F1. Cuenta con planes de trabajo con | D1. Los objetivos no estan planteados
objetivos definidos conforme a sus ejes. cuantificables y no contiene metas

concretas.

F2. Existe una Oficina Municipal que se
encarga de plantear necesidades y | D2. No existe seguimiento de los planes por
consolidar los planes de trabajo a nivel de dependencia.
dependencias y necesidades de los
vecinos. . .

D3. Carencia de Manual de Procedimientos

F3. Cuenta con una organizacién definida Municipales.
conforme a las necesidades de L .
modernizacion y eficiencia, que cumple D4. La creacion de dependencias y

- ’ L contratacion de nuevos puestos se hace
con los requerimientos y procedimientos d : sad - |
legales y fiscales e manera improvisada sin prever los

' resultados concretos de costo / beneficio.

F4. El presupuesto anual es la herramienta -

! ey B D5. No se presentan oficialmente a los
oficial de medicion de planes de trabajo. .
involucrados, los resultados anuales de

F5. Existe liderazgo y disposicion por parte del trabajo.
ﬁ:\%éllcledrsen)t/areriwejcc:)?ggejglan’vle:n)I/CIgs)IyeFt):?cr)z D6. No se le da seguimiento y se hace
de beneficio a Ia, oblacién a la realidad el contenido de los manuales

i - ap y administrativos
administracion municipal
F6. Cuenta con liderazgo y experiencia en los D7. Falta de mtergs a],trabajo en equipo. y
(7)) puestos que dirigen determinadas escasa comunicacion entre ejecutivos de
% dependencias. alto mando.
% F7. Existe alta identificacion y lealtad entre el D8. Existe rotacion de personal
= personal y el Alcalde. D9. No cuenta con herramientas que
Z F8. Cuenta con tecnologia de punta y evidencien los resultados o puestos que
. sistemas novedosos para la informacion y realipgn controles administrativos y de
o servicios.
comunicacion.

F9. La capacidad instalada, demanda de D10.La carencia de recursos financieros, no
servicios y recaudacion ha aumentado en plermlt% el  crecimiento Y desarrollci
los dltimos 4 afios, lo que ha sido planeado, porque  se con\_/|erte én ¢
satisfactorio y se refleja en los ingresos principal obstaculo para realizar trabajos,
municipales proyectos y programas que ayuden a

p ' equilibrar la capacidad municipal con la

F10. La Municipalidad cuenta con una péagina notable demanda de poblacion,

Web que sirve de mf_ormamon_ para el D11.Se fomenta el divisionismo y se trabaja

vecino tramites, requisitos, servicios que ltad | ciando el

se ofrecen para resultados personales, propiciando e
’ deseo de logro y poder individual

F11.Visibn de cambio, para hacer una
municipalidad moderna, eficiente y | D12.Alto costo financiero, aumento de fallas y
participativa, por parte del Alcalde y errores, desmotivacién en el personal,

demas autoridades municipales.

deterioro en el clima organizacional y mala
imagen institucional.
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Factor OPORTUNIDADES AMENAZAS
O1. Aprovechar la oferta de profesionales con | Al. El nivel de insatisfaccion del vecino puede
experiencia en el ambito municipal que generar grandes consecuencias,
existe en el mercado.
A2. La crisis econémica mundial, repercute en
0O2. El gobierno central como aliado para la economia de los vecinos del municipio,
materializar los planes de trabajo de la gue a su vez trasciende en el pago de
Municipalidad. tasas, impuestos y arbitrios municipales,
03. Avance tecnolégico, como factor para ser | A3. No existen mayores ofertantes de
mas competitivos, generar nuevas suministros, bienes y servicios, que den la
oportunidades. posibilidad de elegir abiertamente a
conveniencia de la Municipalidad.
O4. El mercado como ente generador de oferta
y demanda, es de vital porque permite | A4. La serie de requisitos establecida por la
generar los ingresos a los vecinos, ley de compras y contrataciones que
quienes a la vez deben realizar sus pagos deben cumplir los proveedores, son
de tasas, impuestos y arbitrios. intolerantes para muchos, ademas del que
el sistema de pago es lento.
0O5. La Cooperacién Internacional realiza
obras de beneficencia en la reconstruccion | A5. La falta de continuidad de los gobiernos
de escuelas, patrocinando con centrales en Guatemala, junto con la
medicamentos y en algunos casos con division y rivalidad generada en los
personal profesional en la realizacion de procesos electorales.
jornadas médicas, donacion de alimentos
entre otros, A6. La utilizacion del municipio como
dormitorio, por parte de guatemaltecos
2 06. El aumento de la demanda de servicios gue no se preocupan por contribuir con las
g tasas, impuestos o arbitrios.
— O7. Comentarios y sugerencias de vecinos y
2 clientes en general que visitan la | A7. Renuencia o poca aceptacion del vecino a
Lﬁ Municipalidad. participar organizadamente en la solucién

de los problemas de su lugar.
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FO (Maxi-Maxi)

DO (Mini-Maxi)

ESTRATEGIAS

Aprovechar el avance tecnolégico vy
sistemas de comunicacién e informacion
continuando con su implementacién, para
fortalecer el desempefio administrativo y
operativo de la institucion. (F8,03).

Continuar con el aumento de la capacidad
instalada para aprovechar la creciente
demanda de servicios y poder lograr asi el
fortalecimiento de los ingresos
municipales. (F9,06).

No perder de vista los comentarios y
sugerencias de los vecinos y clientes que
visitan la Municipalidad, para hacer una
institucion moderna, eficiente y
participativa, a través de la vision de
cambio que transmiten tanto el Alcalde
como los demas funcionarios. (F11,07).

Con el apoyo del Gobierno central
materializar los planes de trabajo
establecidos a través de las diferentes
estrategias desarrolladas por las distintas
unidades.(F1,F2,F3,02)

e Integrar  personal profesional  con

experiencia en el ambito municipal que
existe en el mercado laboral, lo cual
permitira obtener resultados concretos de
costo/beneficio, evitando asi que exista
rotacion de personal. (D3,D8,01).

e Aprovechar la cooperacién internacional

en el desarrollo de proyectos y programas
que beneficien a la poblacion, para suplir
la carencia de recursos financieros,
ayudando a equilibrar la capacidad
municipal. (D10,05)

FA (Maxi- Mini)

DA (Mini-Mini)

ESTRATEGIAS

Aprovechando la disposicién del Alcalde y
el Concejo Municipal para desarrollar los
planes de trabajo que Oficina Municipal de
Planificacion plantea conforme a las
necesidades de los vecinos, y convertirlos
en proyectos de beneficio para la
poblacién para generar un mejor nivel de
satisfaccion en la poblacion- (F2,F5,A1).

La Oficina Municipal de Planificacién debe
de desarrollar planes que inviten a
participar a los vecinos organizadamente y
asi solucionar los problemas de su zona.
(F2,A7).

e Actuar con lealtad hacia los intereses del

municipio trabajando con un objetivo
comun, el logro de las metas trazadas por
la institucion, dejando por un lado el
divisionismo y los resultados individuales,
generando confianza y satisfaccion en los
vecinos.(A1,D6,D11)

Trabajar con menores costos de operacion
y funcionamiento, para hacer frente a la
crisis mundial que trasciende en el pago
de tasas impuestos y arbitrios municipales.
(A2,D12).

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio
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2.4  Analisis de los procedimientos
Inicialmente se identificaron los principales procedimientos municipales para
proceder a su analisis y documentacién, tomando en cuenta varios factores
como su recurrencia, grado de complejidad y su importancia dentro del

desemperio de las funciones municipales.

2.4.1 Investigacion documental
Seleccién de documentos relacionados con el Manual de Procedimientos
Municipales, los cuales se procedio a analizar para conformar una base en

la elaboracién del presente documento.

2.4.2 Observacion directa
Por medio la observacion directa se determiné el paso de los procesos por
las diferentes dependencias municipales asi como el desarrollo de los
mismos, verificando la forma en que se ejecutan las distintas gestiones por
cada uno de los empleados, asi como las normas y los requisitos necesarios

para la ejecucion de los mismos.

2.4.3 Entrevista oral y escrita
Estas herramientas se utilizaron simultineamente en la mayoria de los
casos, para conseguir que la informacion recabada fuera homogénea y al
mismo tiempo no faltaran detalles necesarios para la elaboracion del

manual. Por medio de éste método se obtuvo la mayor informacion.

2.4.4 Reuniones de grupo
En algunos casos se realizé reuniones de grupo con el personal que
participa en cada proceso para aclarar algunos puntos en los que podria

haber diferencia de opiniones y asi lograr un consenso en las mismas.
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3. PROPUESTA DE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

La propuesta del Manual de Procedimientos Municipales ayudara en el mejor
desempefio de cada una de las personas involucradas en la realizacién de cada
una de las actividades de los mismos, asi como la prestacion de un mejor
servicio a personas interesadas en realizar algun tipo de tramite en la
municipalidad.

3.1 Instrucciones del manual
Las instrucciones generales que rigen el presente manual de puestos y
funciones son:

e El personal administrativo, asi como aquellos que interactien vy
convenga a sus intereses deben de estar informados de la creacion
del presente manual.

e Cada empleado debe de conocer perfectamente la descripcion vy
especificacion del puesto que ocupa.

e El encargado de la administracion del manual debera resolver las
dudas que se presenten con respecto del manual, asi como sera el
responsable de mantener validos los procesos y de programar
reuniones, jefes de departamentos; para el andlisis de los procesos y
la diferencia existente entre los presentados en el manual,
proponiendo las mejoras que ellos convengan, dichas mejoras deben
de ser adjuntadas para su posterior actualizacién.

e La administracion actual debera de comprometerse a trasmitir los
conocimientos los datos necesarios a la administracion entrante con
el fin de la continuacion del manual.

e Para continuar con el mismo tipo de representacion y orden en el
coédigo de los procedimientos (esquina superior derecha de cada
descripcion o flujograma), se deben tomar en cuenta las primeras tres
letras de cada unidad administrativa, seguidas del nimero correlativo
correspondiente.

3.2 Elementos de los procedimientos

3.2.1 Justificacion
Es en lo que se fundamenta el procedimiento, indica la relevancia y el valor del
procedimiento que se propone. Destacando, la necesidad de efectuarlo, los
propésitos fundamentales, sus alcances, el empleo de recursos en funcion de
las ventajas sus aportaciones para posibilitar su realizacién
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3.2.2 Objetivo
Representa el resultado y beneficios que se pretende obtener con la prestacion
de cada uno de los servicios determinados.

3.2.3 Normas
Medidas que se adoptan oportunamente para la realizacion de cada
procedimiento, pueden ser legales o reglamentarias.

3.2.4 Participantes en el proceso
Incluye a todas las personas involucradas en cada uno los procedimientos, ya
sean empleados municipales, empresas o0 entidades externas y publico en
general.

3.2.5 Controles del Proceso
Se concibe como la verificacion por cualquier miembro de la entidad que
interviene en el proceso, a posteriori, de los resultados conseguidos en el
seguimiento de los objetivos planteados.

3.2.6 Anexos
Contiene documentos, formularios o cualquier tipo de papeleria que es propio
del proceso, ampliando la informacién sobre el mismo.

3.2.7 Descripcion del procedimiento
Representa en forma detallada la secuencia de los pasos necesarios para la
ejecucion de cada procedimiento.

3.2.8 Flujograma
Representa graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de
todo tipo a lo largo del proceso, por medio de simbolos.

3.3 Principales procedimientos

Se eligieron los siguientes procedimientos, enfocadndose en la observacion de
hechos que permitieran conocer y analizar informacién especifica vy
verdaderamente util para el manual, manteniendo una relacién constante con
las fuentes de informacion, asi como con las é&reas y departamentos
involucrados.
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3.3.1 Inscripcion de nacimiento

Justificacion

En cumplimiento al mandato constitucional que indica que los nacimientos que
ocurran en la Republica deberan declararse al Registro Civil respectivo para su
inscripcion, por lo tanto la Municipalidad de Mixco realiza las inscripciones de
los nacimientos que corresponden a su jurisdiccion.

Objetivo

Realizar la inscripcion de los nacimientos que ocurran en la jurisdiccion del
Municipio de Mixco, cumpliendo con los procedimientos y normas de ley para el
efecto.

Normas
1. Los requisitos para tramitar una inscripcién de nacimiento son:
e Si el nacimiento ocurre en Mixco, informe de nacimiento.
Cédula de los padres en buen estado (original y fotocopia).
Carné de vacunas (original y fotocopia).
Boleto de Ornato.
Si solicita certificacion debe cancelar Q15.00
2. Para solicitar certificacion se debe de completar la inscripcion.
3. Si el nacimiento tiene mas de tres dia se debe pagar una multa de
Q10.00

Participantes en el proceso
e Interesado
Oficial de Registro de Civil
Registrador Civil
Encargado de Archivo de Registro Civil
Receptor de Caja

Controles del proceso
e Verificar que todos los documentos incluyan original y fotocopia.
e Verificar si el nacimiento tiene més de un afio de haberse realizado, si
es asi debera presentar negativa de nacimiento.
e Verificar en el sistema si se realiz6 el pago de certificacion.
e Confrontar certificacion con libro de registro.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:
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Tabla ll. Anexos

No. de Anexo

Descripcion

Anexo | — pag. 314

Anexo Il — pag. 315

Anexo VII — pag. 320

Recibo de pago.

Orden de pago y contrasefia para
certificacion.

Boleta de registro y estadistica para
nacimientos.
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Tabla Ill. Procedimiento de inscripcion de nacimiento
Procedimiento Pro-A-001
i Ver: 2.0
INSCRIPCION DE NACIMIENTO
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 1 Solicita informacion para inscribir una
adopcion.
Oficial de 2 Informa de requisitos necesarios para
Registro Civil inscripcion.
3 Verifica si tiene mas de un afio de nacido.
Interesado 3.1 Si tiene mas de un afio de haber nacido
solicita negativa de nacimiento y continda en
el paso 4.
3.2 Si es menor de un afio continlda en paso 13.2.
Oficial de 4 Entrega orden de pago de negativa de
Registro Civil nacimiento e informa fecha de entrega.
Interesado 5 Realiza el pago por negativa en Cajas.
Cajas Receptor de 6 Recibe el pago, emite y entrega
Caja comprobante.
Registro Civil Oficial de 7 Verifica en sistema pago de negativa de
Registro Civil nacimiento.
8 Elabora negativa de nacimiento.
9 Se presenta con comprobante de pago de
negativa.
10 Entrega negativa de nacimiento.
Interesado 11 Adjunta negativa de nacimiento a papeleria.
12 Completa y presenta su papeleria
Oficial de 13 Recibe la papeleria y verifica que este
Registro Civil completa.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-01
) Ver: 2.0
INSCRIPCION DE NACIMIENTO
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil 13.1 Si no esta completa devuelve e informa que
debe completarla.
13.2 Si esta completa, registra nacimiento en libro
y en orden continda el paso 14.
14 Elabora ficha y boleta de inscripcion.
Interesado 15 Uno de los padres firma boleta y ficha de
inscripcion.
Oficial de 16 Entrega original de boleta de inscripcion a
Registro Civil interesado.
Registrador Civil 17 Verifica datos y firma libro de inscripcién
nacimientos y ficha de inscripcion.
Registrador Civil 18 Recibe solicitud de certificacion.
Oficial de 18.1 Si interesado no solicita certificacion finaliza
Registro Civil el procedimiento.
18.2 Si interesado solicita certificacién le entrega
orden de pago y le indica fecha de entrega y
contindia paso 19.
Cajas Interesado 19 Realiza en Cajas pago por certificacion de
nacimiento.
Receptor de 20 Recibe el pago, emite y entrega
Caja comprobante.
Registro Civil Oficial de 21 Verifica a través del sistema, el pago de
Registro Civil certificacion de nacimiento.
22 Elabora y firma certificacion.
23 Un segundo oficial confronta la certificacion.
Registrador Civil 24 Verifica datos y firma la certificacion.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-01
i Ver: 2.0
INSCRIPCION DE NACIMIENTO
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Oficial de 25 Archiva temporalmente la certificacion en
Registro Civil recepcion para entrega.
Encargado de 26 Archiva documentos generados del proceso.
Archivo de RC
Interesado 27 Se presenta y entrega comprobante de pago
para recoger certificacion.
Oficial de 28 Entrega la certificacién al interesado.
Registro Civil
Interesado 29 Recibe su certificacion y finaliza el
procedimiento.
Elabord: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: JefeO &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 3.

Flujograma Inscripcién de nacimiento

Procedimiento Pro-RC-01
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Continuacion
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-01

INSCRIPCION DE NACIMIENTO Ver: 2.0

Hoja: 3de 3
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.2 Inscripcion de adopcion

Justificacion

Se declara de interés nacional la proteccién de los nifios huérfanos y de los
nifios abandonados, por lo tanto el Estado reconoce y protege la adopcion,
reconociendo la adopcion como acto juridico de asistencia social por el que el
adoptante toma como hijo propio a un menor que es hijo de otra persona o de
un mayor edad con su expreso consentimiento. Por lo tanto, para que el mismo
surta efectos legales, es necesaria su inscripcion en el Registro Civil de la
Municipalidad de Mixco, que corresponde a la jurisdiccion del adoptante.

Objetivo

Inscribir cumpliendo con el proceso legalmente establecido una filiaciédn,
reconociendo y protegiendo el acto juridico en el cual se hace de un hijo
biol6gicamente ajeno, un hijo propio, para garantizar que el adoptado pueda
crecer y desarrollarse en el seno de una familia.

Normas

1. Los requisitos que debe presentar para realizar la inscripciéon de
adopcion son:
e Testimonio de escritura publica de adopcién (original y duplicado).
e Dictamen de la Procuraduria General de la Nacion (original y copia

autenticada).

e Boleto de Ornato.
e Si solicita certificacion debera cancelar Q200.00 en caja.

2. Para solicitar certificacién se debe de completar la inscripcién.

Participantes en el proceso
e Interesado
Oficial de Registro de Civil
Registrador Civil
Encargado de Archivo de Registro Civil
Receptor de Caja

Controles del proceso

e Verificar que el testimonio de escritura publica incluya original y
duplicado.

e Verificar que la resolucién de la procuraduria incluya original y copia
autenticada.

e Revisa datos en libro de adopciones, ficha de nacimiento y
expediente para firmarlo.

e Verificar en el sistema si se realizd el pago de certificacion, para
elaborarla.
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e Confrontar certificacion con libro de registro.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla IV. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo Il — pag.315 Orden de pago y contrasefia para
certificacion.
Anexo lll — pag. 316 Forma para elaborar certificacion.
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Tabla V. Procedimiento de inscripcion de adopcion
Procedimiento Pro-RC-02
) i Ver: 2.0
INSCRIPION DE ADOPCION
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 1 Solicita informacién para inscribir una
adopcion.
Oficial de 2 Informa de requisitos que debe cumplir para
Registro Civil inscripcion.
Interesado 3 Completa su papeleria y la presenta en
Registro Civil.
Oficial de 4 Recibe la papeleria y verifica que este
Registro Civil completa
4.1 Si no estd completa devuelve e informa al
interesado que debe completarla.
4.2 Si estd completa, entrega contrasefia a
interesado y le informa fecha para conocer
inscripcién y continda en paso 5.
5 Arma el expediente.
6 Realiza la inscripcion en libro de adopciones.
7 Razona ficha de nacimiento y expediente.
Registrador Civil 8 Verifica datos y firma libro de adopciones,
ficha de nacimiento y expediente.
Oficial de 9 Coloca original de expediente en recepcion
Registro Civil para entrega.
Encargado de 10 Archiva documentos generados.
Archivo de RC
Interesado 11 Se presenta para conocer inscripcién vy,
entrega contrasefa.
Oficial de 12 Busca expediente y entrega original a
Registro Civil interesado.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-02
) i Ver: 2.0
INSCRIPION DE ADOPCION
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 13 Recibe copia de expediente.
Oficial de 13.1 Si el interesado solicita certificacién entregal
Registro Civil contrasefia, orden de pago y le indica que
cancele en caja y continta paso 14.
13.2 Si no solicita certificacion finaliza el proceso.
Cajas Interesado 14 Realiza pago de certificacion en Cajas.
Receptor de 15 Recibe el pago, emite y entrega comprobante.
Caja
Oficial de 16 Verifica en el sistema, el pago de certificacion
Registro Civil de divorcio.
Registro Civil Oficial de 17 Elabora y firma certificacion.
Registro Civil
18 Un segundo oficial confronta la certificacién
con libro de registro.
Registrador Civil 19 Revisa los datos y firma la certificacion.
Oficial de 20 Archiva temporalmente la certificacion en
Registro Civil recepcion para entrega.
Encargado de 21 Archiva documentos generados del proceso.
Archivo de RC
Interesado 22 Se presenta y entrega contrasefia para
recoger certificacion.
Oficial de 23 Entrega la certificacién al interesado.
Registro Civil
Interesado 24 Recibe su certificacion y finaliza el
procedimiento.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revis6: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 4.

Flujograma Inscripcion de Adopcién
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Continuacion
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.3 Inscripcién de matrimonio

Justificacion

Es necesario para que el matrimonio surta efectos legales su inscripcién en el
Registro Civil Municipal, tomando nota de los avisos que recibira para que se
hagan las anotaciones correspondientes, a efecto de hacer constar este acto
concerniente al estado civil de las personas registradas en ésta Municipalidad.

Objetivo
Registrar y hacer constar el acto del matrimonio como una situacioén juridica,
que modifica el estado civil de las personas registradas en ésta Municipalidad

Normas
1. Los requisitos que debe presentar para tramitar la inscripcion de
matrimonio son:
e Auviso circunstancial de matrimonio (original y fotocopia).
e Boleto de Ornato.
e Si solicita certificacion debe cancelar Q50.00
Para solicitar certificacion se debe de completar la inscripcion.
Si tarda més de 15 dias habiles de haberse realizado tiene una multa de
Q5.00.

wn

Participantes en el proceso
e Interesado
Oficial de Registro de Civil
Registrador Civil
Encargado de Archivo de Registro Civil
Receptor de Caja

Controles del proceso

e Verificar que el aviso circunstancial de matrimonio incluya original y
fotocopia.

e Verificar si el matrimonio tiene mas de 15 dias habiles de haberse
realizado, si es asi debera cancelar la multa establecida.

e Verificar en el sistema si se realizd el pago de certificacion para
elaborarla.

e Confrontar certificacion con libro de registro.
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En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla VI. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Recibo de pago.
Anexo Il — pag. 315 Orden de pago y contrasefia de
certificacion.
Anexo VI — pag. 319 Formulario para elabora certificacion de
Matrimonio.
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Tabla VILI. Procedimiento de inscripcién de matrimonio
Procedimiento Pro-RC-03
) Ver: 2.0
INSCRIPION DE MATRIMONIO
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 1 Solicita informacién para inscribir un
matrimonio.
Oficial de 2 Informa de requisitos necesarios para
Registro Civil inscripcion.
Interesado 3 Completa y presenta su papeleria.
Oficial de 4 Recibe la papeleria y verifica que este
Registro Civil completa.
4.1 Si no esta completa devuelve e informa que
debe completarla.
4.2 Si estd completa entrega contrasefia e
informa fecha para conocer inscripcién vy
continda el paso 5.

5 Se inscribe el matrimonio en libro de
matrimonios si es municipal o en ficha si no lo
es.

Registrador Civil 6 Verifica datos y firma libro de matrimonios o
ficha de inscripciéon de matrimonio.
Encargado de 7 Archiva documentos generados en el
Archivo de RC proceso.
Registro Civil Oficial de 8 Solicita interesado certificacion.
Registro Civil
8.1 Si interesado no solicita certificacion finaliza
el procedimiento.
8.2 Si interesado solicita certificacion, se le
entrega orden de pago, contrasefia informa
fecha de entrega y continda en paso 9.
Cajas Interesado 9 Realiza pago por certificacion de matrimonio
en Cajas.
Receptor de 10 Recibe el pago, emite y entrega
Caja comprobante.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-03
i Ver: 2.0
INSCRIPION DE MATRIMONIO
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Oficial de 11 Verifica a través del sistema, pago de
Registro Civil certificacion de matrimonio.
12 Elabora y firma certificacion.
Oficial de 13 Un segundo oficial confronta la certificacion
Registro Civil con libro de registro.
Registrador Civil 14 Verifica datos y firma la certificacion.
Oficial de 15 Archiva temporalmente la certificacion en
Registro Civil recepcion para entrega.
Encargado de 16 Archiva documentos generados del proceso.
Archivo de RC
Interesado 17 Se presenta en Registro civil y entrega
contrasefia.
Oficial de 18 Entrega la certificacién al interesado.
Registro Civil
Interesado 19 Recibe su certificacion y finaliza el
procedimiento.
Elaboré: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 5.

Flujograma Inscripcion de Matrimonio

informacién para

Informa sobre

inscripcion de
nacimiento ‘

requisitos

Recibe y revisa

Entrega papeleria

Si

papeleria

¢Esta

¢ Solicita
certificacion?

Realiza pago de

completa?

No

Devuelve e
Informa que debe,
completarla

Informa de pago
Si——»|  en caja por
certificacion

certificacion I

Procedimiento Pro-RC-03
MUNICIFALIDAD DE MIXCO /"-:"}
ﬁ INSCRIPCION DE MATRIMONIO Ver: 2.0
Hoja: 1 de 2
Interesado Oficial de Registro Civil Registrador Civil Receptor de Caja
Solicita

Entrega

comprobante de
pago (c)

Recibe contrasefia

<

Entrega
contrasefia e

y fecha de entreg,

informa fecha par.
recojer

Recibe pago y
extiende
comprobantg

Archiva copia
de

55




Continuacion

Procedimiento Pro-RC-03
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.4 Inscripcion de divorcio

Justificacion

Debido a que el matrimonio se puede modificar por la separacion y se disuelve
por el divorcio, actos que pueden declararse por mutuo acuerdo de los
conyuges o por voluntad de uno de ellos, mediante causa determinada y
establecida legalmente, conocida y determinada por la autoridad competente.
Autorizado el divorcio es necesario darlo a conocer e inscribirlo en el Registro
Civil del Municipio, para que surta los efectos legales relacionados al estado
civil actualizado de las personas interesadas.

Objetivo

Registrar la disolucién del vinculo matrimonial denominado legalmente como
divorcio, como una situacion juridica, que modifica el estado civil de las
personas registradas en ésta Municipalidad.

Normas
1. Los requisitos para tramitar la inscripcion de divorcio son:
e Certificacion de sentencia de divorcio (original y duplicado).
e Boleto de Ornato
e Si solicita certificacion debe cancelar Q50.00 en caja.
2. Para solicitar certificacion se debe de completar la inscripcion.

Participantes en el proceso
e Interesado
¢ Oficial de Registro de Civil
e Registrador Civil
e Encargado de Archivo de Registro Civil
e Receptor de Caja

Controles del proceso
e Verificar que sentencia de divorcio incluya original y duplicado.
e Revisar datos de libro de matrimonios y sentencia para firmarlo.
e Verificar en el sistema si se realiz6 el pago de certificacion, para
elaborarla.
e Confrontar certificacion con libro de registro.
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En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla VIII. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo Il — pag. 315 Orden de pago y contrasefia para
certificacion.
Anexo Il - pag. 316 Forma para elaborar certificacion.
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Tabla IX. Procedimiento de inscripcién de divorcio
Procedimiento Pro-RC-04
i Ver: 2.0
INSCRIPION DE DIVORCIO
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 1 Solicita informacién para inscribir  una|
adopcion.
Oficial de 2 Informa de requisitos necesarios para
Registro Civil inscripcion.
Interesado 3 Completa y presenta su papeleria en
recepcion de Registro Civil.
Oficial de 4 Recibe la papeleria y verifica que este
Registro Civil completa y en orden.
4.1 Si no esta completa devuelve e informa que
debe completarla.
4.2 Si estd completa entrega contrasefia a
interesado y le informa la fecha para conocer
sobra inscripcion y continGa en el paso 5.
5 Se inscribe en libro de divorcios y se cancelal
matrimonio en ficha.
6 Firma y razona sentencia (original vy
duplicado).
Registrador Civil 7 Revisa y firma libro y sentencia (original y
duplicado).
Oficial de 9 Coloca original de expediente razonado en
Registro Civil recepcién para entrega.
Registro Civil Interesado 10 Se presenta a recoger su papeleria y entregal
la contrasefa.
Oficial de 11 Entrega original de expediente con
Registro Civil razonamiento que valida inscripcion.
Solicita certificacion el interesado.
12.1 Si interesado no solicita certificacion finalizal
el procedimiento.
12.2 Si interesado solicita certificacion, se le
entrega orden de pago, contrasefia, informa]
fecha de entrega y continda en paso 13.

59



Continuacion

Procedimiento Pro-RC-04
) Ver: 2.0
INSCRIPION DE DIVORCIO
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Cajas Interesado 13 Realiza pago por certificacion de divorcio en
Cajas.
Receptor de 14 Recibe el pago, emite y entrega comprobante.
Caja
Registro Civil Oficial de 15 Verifica a través del sistema, si el interesado
Registro Civil realiz6 el pago de certificacion de divorcio.
16 Elabora y firma certificacion.
17 Un segundo oficial confronta la certificacién
con libro de registro.}
Registrador Civil 18 Verifica datos y firma la certificacion.
Oficial de 19 Coloca en recepcién para entrega.
Registro Civil
Encargado de 20 Archiva documentos generados del proceso.
Archivo de RC
Interesado 21 Se presenta y entrega comprobante de pago
para recoger certificacion.
Oficial de 22 Archiva temporalmente la certificacién en
Registro Civil recepcioén para entrega.
Interesado 23 Se presenta en Registro civil y entregal
contrasefia.
Oficial de 24 Entrega la certificacién al interesado.
Registro Civil
Interesado 25 Recibe su certificacion y finaliza el
procedimiento.
Elabord: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: JefeO &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 6.

Flujograma Inscripciéon de Divorcio
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-04
INSCRIPCION DE MATRIMONIO Ver: 2.0
Hoja: 2 de 2
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3.3.5 Inscripcién de defuncidn

Justificacion

Toda defuncién que ocurra en la Republica, debe inscribirse en el Registro Civil
del lugar donde la persona hubiere fallecido, por tal razén, las personas
fallecidas en la jurisdiccion del Municipio de Mixco y para efectos legales es
necesaria su inscripcion en el Registro Civil Municipal.

Objetivo

Realizar el registro de toda defuncidbn que surja dentro del territorio del
Municipio de Mixco, haciendo constar todas las formalidades que demanda
legalmente la partida o acta de defuncién, cumpliendo asi con esta funcién
municipal y acto juridico que exige el mandato legal competente.

Normas
1. Debe presentar los siguientes requisitos para tramitar la inscripcion de
defuncion:
e Certificado médico de defuncion (original y copia).
e Ceédula del fallecido (original y copia).
e Cédula de compareciente (original y copia).
e Boleto de Ornato.
e Si solicita certificacion debe cancelar Q30.00 en caja.

2. Para solicitar certificacion se debe de completar la inscripcion.

Participantes en el Proceso

Interesado

Oficial de Registro de Civil

Registrador Civil

Encargado de Archivo de Registro Civil

Receptor de Caja

Controles del Proceso
e Verificar que todos los documentos incluyan original y fotocopia.
e Verificar en el sistema si se realiz6 el pago de certificacion.
e Confrontar certificacion, con libro de registro.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:
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Tabla X. Anexos

No. de Anexo

Descripcion

Anexo | — pag. 314

Anexo Il —pag.315

Anexo IV — pég. 317

Anexo V — pag. 318

Formulario de recibo de pago.

Orden de pago y contrasefia para
certificacion.

Boleta de registro y estadistica para
defunciones.

Formulario para elaborar certificacion
de defuncidn.
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Tabla XI. Procedimiento de inscripcién de defuncion
Procedimiento Pro-RC-05
i i Ver: 2.0
INSCRIPION DE DEFUNCION
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Interesado 1 Solicita informacién para inscribir una|
defuncion.
Oficial de 2 Informa sobre los requisitos que debe cumplir
Registro Civil para poder realizar la inscripcion.
Interesado 3 Completa y entrega su papeleria.
Oficial de 4 Recibe y verifica que papeleria este completa.
Registro Civil
4.1 Si no esta completa, devuelve e informa que
debe completarla para realizar la inscripcién.
4.2 Si esta completa razona cédula del fallecido y
contindia en el paso 5.
5 Elabora la ficha de inscripcién de defuncion.
6 Entrega cédula de fallecido con razonamiento
a interesado.
7 Elabora y firma boleta de defuncion.
Interesado 8 Firma boleta de defuncion.
Oficial de 9 Entrega original de boleta de defuncion aj
Registro Civil interesado.
Encargado de 10 Archiva documentos generados.
Archivo de RC
Registrador Civil 11 Verifica datos y firma ficha de inscripcion de
defuncion.
Oficial de 12 Envia copia de boleta de defuncién al INE
Registro Civil (Instituto Nacional de Estadistica).
13 ¢Solicita certificacion el interesado?
13.1 Si no la solicita termina el procedimiento.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-05
) i Ver: 2.0
INSCRIPION DE DEFUNCION
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil 13.2 Si el interesado solicita certificacion se le
extiende orden de pago, contrasefia, le
informa fecha de entrega y continda en el
paso 14.
Cajas Interesado 14 Realiza pago por certificacion en Cajas.
Receptor de 15 Recibe el pago por certificacién de defuncion
Cajas y emite y entrega comprobante.
Registro Civil Oficial de 16 Verifica en sistema pago de certificacion de
Registro Civil defuncién.
Interesado 17 Elabora y firma certificacion.
Oficial de 18 Un segundo oficial confronta certificacién con
Registro Civil el libro de registro.
Registrador Civil 19 Revisa y firma certificacion.
Encargado de 20 Archiva documentos generados en el
Archivo de RC proceso.
Oficial de 21 Archiva temporalmente la certificacion en
Registro Civil recepcién para entrega.
Interesado 22 Se presenta y entrega contrasefia de
certificacion de defuncion.
Oficial de 23 Entrega certificacion a interesado.
Registro Civil
Interesado 24 Recibe certificacion y finaliza el
procedimiento.
Elabord: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: JefeO &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 7.

Flujograma Inscripcion de Defuncién
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Continuacion
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Continuacion

Procedimiento Pro-RC-05
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.6 Primera cédula

Justificacion

Para que los vecinos del municipio de Mixco que cumplan 18 afios, cuenten
con el documento de identificacién personal que los acredita como ciudadanos
guatemaltecos y vecinos de ésta jurisdiccion, es necesario solicitar la emision
de su Cédula de Vecindad, siendo de vital importancia en la vida de toda
persona mayor de edad, ya que contiene los datos personales que considera la
ley para mantener su propia identidad, y al mismo tiempo adquiera derechos y
obligaciones que le otorga la ley.

Objetivo
Dotar a los nuevos ciudadanos de un documento con los datos personales que
lo identifican otorgandole su propia identidad, para contar con un registro y
control de los ciudadanos reconocidos legalmente como vecinos del Municipio
de Mixco.

Normas

Tener 18 afios cumplidos.

Residir en la jurisdiccion de Mixco.

Tramite personal e intransferible.

Si tiene mas de treinta dias de haber cumplido 18 afios debera pagar una

multa de Q50.00.

Cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitar y llenar formulario de primera cédula.

e Certificado de nacimiento reciente (maximo 3 meses).

o 2 fotografias recientes tamafio cédula en papel mate (blanco y negro,
orejas y frente descubierta).

e Vivir en jurisdiccion de Mixco.

e Fotocopia de cédulas de los padres.

e Si tiene mas de seis meses de haber cumplido 18 afios, adjuntar
negativa de cédula. (extendida por la municipalidad donde se
encuentra inscrito su nacimiento).

e Con formulario de primera cédula lleno, cancelar Q50.00.

e Recibo de agua, luz o teléfono de su residencia para corroborar
direccion.

e Boleto de Ornato.

N

o

Participantes en el proceso
e Interesado
e Oficial de Registro d Vecindad
e Receptor de Caja
e Jefe de Registro de Vecindad
e Compaginador de Cédula
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e Oficial Mayor de Secretaria
e Encargado de Archivo de Registro de Vecindad

Controles del proceso

e Verificar que la partida de nacimiento del interesado sea original y
reciente, con un maximo de tres meses de emision.

e Verificar si documentos presentados son auténticos y realizar
investigacion en caso de sospecha.

e Corroboracion de datos e informacion entre el formulario el libro y el
carné.

e Verificacién de datos e informacion por parte del interesado.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XII. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo X (Ay B) — pag. 323 Formulario de carné de cédula.
Anexo XI — pag. 324 Formulario de solicitud de Primera
Cédula.
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Tabla XIII. Procedimiento de primera cédula
Procedimiento Pro-RV-01
] Ver: 2.0
PRIMERA CEDULA
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Interesado 1 Solicita informacion para tramitar su primera
Vecindad Cédula de Vecindad.
Oficial de 2 Informa sobre requisitos que debe cumplir
Registro de para tramitar su Primera Cédula.
VVecindad
Interesado 3 Entrega su papeleria.
Oficial de 4 Verifica que papeleria este completa y
Registro de devuelve.
Vecindad
4.1 Si papeleria no estd completa informa que
debe completarla.
4.2 Si esta completa, entrega formulario de
Primera Cédula e informa que debe llenarlo |
cancelar Q50.00 en caja.
Interesado 5 Llena formulario de solicitud de primera
cédula.
6 Realiza pago en caja, con formulario de
solicitud de primera cédula lleno.
Cajas Receptor de 7 Recibe pago, emite y entrega comprobante.
Caja
Registro de Interesado 8 Entrega papeleria y comprobante de pago en
Vecindad Registro de Vecindad.
Oficial de 9 Arma expediente del solicitante y le indica
Registro de que se le debe registrar caracteristicas|
Vecindad fisicas.
Interesado 10 Ingresa al departamento para registrar sus
caracteristicas fisicas.
Oficial de 11 Registra en libro de registro caracteristicas
Registro de del solicitante (color de ojos, de tez, color VY|
\Vecindad textura de cabello, estatura).
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-01
i Ver: 2.0
PRIMERA CEDULA
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Oficial de 12 Entrega contrasefia a interesado y le informal
\Vecindad Registro de fecha de entrega de Cédula de Vecindad.
VVecindad
13 Ingresa informacion de solicitante a banco de
datos (digitaliza).
14 Imprime cédula de vecindad con los datos
ingresados en el banco de datos.
Jefe de Registro 15 Revisa y verifica si documentos del
de Vecindad expediente son auténticos.
Jefe de Registro 15.1 Si documentos estan en orden continda en
de Vecindad paso 16.
15.2 Si  descubre alguna anomalia de los
documentos no es auténtico denuncia a
ministerio publico y finaliza tramite.
16 Integra documentos a listado de elaboracion.
Compaginador 17 Compagina cédula de vecindad.
de Cédula
Oficial de 18 Traslada cédula de vecindad y libro de
Registro de registro a Secretaria Municipal.
Vecindad
Secretaria Oficial Mayor 19 Verifica que datos de cédula coincidan con
Municipal datos del libro de registro.
19.1 Si existe algun error informa a Registro de
Vecindad que debe corregir el documento y
regresa a paso 13.
19.2 Si no existe error en el documento, continda
en paso 20.
20 Firma cédula y coloca dos sellos e informa de
la operacion a Registro de Vecindad, para
gue coloquen 2 sellos mas.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-01
i Ver: 2.0
PRIMERA CEDULA
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Oficial de 21 Traslada libro de registro y Cédula de
\Vecindad Registro de Vecindad a Registro de Vecindad.
VVecindad
22 Coloca dos sellos que completan el
documento
Oficial de 23 Archiva temporalmente la Cédula de
Registro de Vecindad en recepcion para entrega.
VVecindad
Encargado de 24 Archiva los documentos generados en el
Archivo de proceso.
Registro de
Vecindad
Interesado 25 Se presenta para recibir su Cédula de|
Vecindad y entrega contrasefa.
Oficial de 26 Recibe contrasefia y entrega Cédula de
Registro de Vecindad.
Vecindad
Interesado 27 Recibe Cédula de Vecindad y finaliza el
tramite.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura8. Flujograma Primera Cédula
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Continuacion
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Continuacion

Entrega cédula de
vecindad

Procedimiento Pro-RV-01
PRIMERA CEDULA Ver: 2.0
Hoja: 3de 3
Interesado Oficial de Registro de | Encargado de Archivo| Compaginador de Oficial Mayor de
Vecindad Registro de Vecindad Cédula Secretaria
¢Esta
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Si
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de Registro de
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r Vecindad que
cédula -
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Archiva
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entrega < presencia del »
contrasefia interesado

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.7 Reposicion o renovaciéon de cédula

Justificacion

Dada la importancia que tiene en la vida de todo ciudadano contar en todo
momento con el documento de identificacion personal legalmente establecido,
el cual por multiples razones puede solicitar a la municipalidad su reposicion o
renovacion de la Cédula de Vecindad.

Objetivo

Reponer o renovar la Cédula de Vecindad a los ciudadanos registrados en la
Municipalidad de Mixco que demandan este servicio, para disponer en todo
momento del documento de identificacién personal legalmente establecido, que
les permite reconocer su propia identidad.

Normas
1. Tramite personal e intransferible.
2. Cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitar y llenar formulario de reposicién o renovacion
o 2 fotografias recientes tamafio cédula en papel mate (blanco y negro,
orejas y frente descubierta).
e Con formulario de reposicidon o renovacion de cédula lleno, cancelar
Q50.00.
e Boleto de Ornato.

Participantes en el proceso
e Interesado
e Oficial de Registro de Vecindad
Receptor de Caja
Jefe de Registro de Vecindad
Compaginador de Cédula
Oficial Mayor de Secretaria
Encargado de Archivo de Registro de Vecindad

Controles del Proceso
e Verificar que interesado este avecindado en Mixco.
e Verificar datos del libro de registro y el carné.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:
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Tabla XIV. Anexos

No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo X (Ay B) — pag. 323 Formulario de Carné de cédula.
Anexo XII — pag. 325 Formulario de solicitud de reposicion o
renovacion de cédula.
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Tabla XV. Procedimiento de reposicién o renovacion de cédula
Procedimiento Pro-RV-02
REPOSICION O RENOVACION DE ver: 2.0
CEDULA Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Interesado 1 Solicita informacién para tramitar reposicion o
Vecindad renovacion de Cédula de Vecindad.
Oficial de 2 Informa sobre requisitos que debe cumplir]
Registro de para tramitar su avecindamiento.
\Vecindad
Interesado 3 Muestra fotografias.
Oficial de 4 Verifica que este avecindado en Mixco.
Registro de
Vecindad
4.1 Si no esta avecindado en Mixco informa 3
interesado y termina el procedimiento.
4.2 Si estd avecindado en Mixco, entrega
formulario de reposicion o renovacién e
informa que debe llenarlo y cancelar en caja
Q50.00, y continGia en paso 5.
Interesado 5 Llena formulario de solicitud de renovacion —
reposicion de cédula
6 Realiza pago en caja de Q50.00, con
formulario de solicitud de reposicion o
renovacion lleno.
Cajas Receptor de 7 Recibe pago, emite y entrega comprobante.
Caja
Registro de Interesado 8 Entrega comprobante de pago y formulario de
\Vecindad solicitud de renovaciébn — reposicion de
cédula lleno en Registro de Vecindad.
Oficial de 9 Entrega contrasefia a interesado y le informa|
Registro de fecha de entrega de Cédula de Vecindad.
VVecindad
10 Busca informacion de solicitante en libro de
registro.
11 Imprime cédula de vecindad.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-02
REPOSICION O RENOVACION DE ver: 2.0
CEDULA Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Jefe de Registro 12 Revisa datos de la cédula de vecindad.
\Vecindad de Vecindad
Compaginador 13 Compagina cédula.
de Cédula
Oficial de 14 Integra documentos a listado de elaboracion.
Registro de
Vecindad
15 Traslada cédula y libro de registro a
Secretaria Municipal.
Secretaria Oficial Mayor 16 Verifica datos de cédula con datos de libro de
Municipal registro.
16.1 Si existe algun error informa a Registro de
Vecindad para corregir regresa a paso 10.
16.2 Si todo estd en orden, firma cédula de
vecindad y coloca dos sellos e informa de
operacion a Registro de Vecindad, contintal
paso 17.
Oficial de 17 Traslada libro de registro y Cédula de
Registro de Vecindad a Registro de Vecindad.
Vecindad
Registro de 18 Coloca dos sellos que completan el
\Vecindad documento.
19 Archiva temporalmente la Cédula de
Vecindad en recepcion para entrega.
Encargado de 20 Archiva los documentos generados en el
Archivo de R.V. proceso.
Interesado 21 Se presenta para recibir su Cédula de
Vecindad y entrega contrasefia.
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Continuacion

= =T q Procedimiento Pro-RV-02
T - H REPOSICION O RENOVACION DE ver: 2.0
CEDULA Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro Civil Oficial de 22 Recibe contrasefia y entrega Cédula de
Registro de Vecindad al nuevo vecino.
Vecindad
Interesado 23 Recibe Cédula de Vecindad y finaliza el
tramite.
Elaboro: Analista O & M
Departamento O & M
Revis6: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura9. Flujograma Reposicion o Renovaciéon de Cédula
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-02
REPOSICION O RENOVACION DE CEDULA Ver: 2.0
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.8 Avecindamiento

Justificacion

Para que los ciudadanos que tienen su registro de vecindad en otros
municipios de la Republica, pero residen en la jurisdiccion y deseen ser vecinos
legalmente del Municipio de Mixco, deben realizar el tramite de
avecindamiento, para adquirir los derechos y obligaciones que la ley les
concede y al mismo tiempo obtener la Cédula de Vecindad local, como
documento de identificacion personal.

Objetivo

Inscribir a los ciudadanos residentes dentro de la jurisdiccién del Municipio de
Mixco, que solicitan su avecindamiento en el mismo, permitiéndoles obtener su
Cédula de Vecindad como documento de identificacion personal, que les otorga
derechos y obligaciones como vecinos.

Normas

Debe tener 18 afios cumplidos.

Debe residir en la jurisdiccion de Mixco.

Tramite debe ser personal e intransferible.

Debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitar en Registro de Vecindad y llenar formulario para avecindarse
y llenarlo.

e Presentar cédula de vecindad en buen estado.

e Certificado de nacimiento reciente (maximo 3 meses).

e Certificacion de asiento de cédula. (extendida por la municipalidad en
donde adquirioé su primera cédula)

o 2 fotografias tamafo cédula recientes (en papel mate, blanco y negro,
orejas y frente descubierta).

e Recibo de agua, luz o teléfono de su residencia.

e Presentar el formulario para avecindarse lleno en las cajas
municipales y cancelar Q50.00.

e Boleto de Ornato.

hPwphPE

Participantes en el proceso
e Interesado
Oficial de Registro d Vecindad
Receptor de Caja
Jefe de Registro de Vecindad
Compaginador de Cédula
Oficial Mayor
Encargado de Archivo de Registro de Vecindad

Controles del proceso
e Verificar si documentos presentados son auténticos.
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e Realizar investigacion en caso de sospecha.

e Corroboracion de datos e informacion entre el formulario el libro y el
carné.

e Verificaciéon de datos e informacion por parte del interesado

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XVI. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo IX — pag. 322 Formulario para solicitud de
avecindamiento.
Anexo X (Ay B) — pag. 323 Formulario de Carné de cédula.
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Tabla XVII. Procedimiento de avecindamiento
Procedimiento Pro-RV-03
Ver: 2.0
AVECINDAMIENTO
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Interesado 1 Solicita informacion para tramitar su
VVecindad Avecindamiento en el Municipio de Mixco.
Oficial de 2 Informa sobre requisitos que debe cumplir
Registro de para tramitar su avecindamiento.
Vecindad
Interesado 3 Completa requisitos y entrega su papeleria.
Oficial de 4 Verifica que papeleria este completa y
Registro de devuelve.
Vecindad

4.1 Si papeleria no estd completa informa que
debe completarla.

4.2 Si esta completa, entrega formulario de
Avecindamiento e informa que debe llenarlo y
cancelar Q50.00 en caja y continGa paso 5.

Interesado 5 Llena formulario de solicitud de
avecindamiento
Cajas 6 Realiza pago en caja, con formulario de
solicitud de avecindamiento lleno.
Registro de Receptor de 7 Recibe pago, emite y entrega comprobante.
VVecindad Caja
Interesado 8 Entrega papeleria y comprobante de pago en
Registro de Vecindad.
Oficial de 9 Entrega contrasefia a interesado, informando
Registro de la fecha de entrega de cédula de vecindad.
Vecindad

10 Arma expediente del interesado.

11 Registra en libro caracteristicas fisicas del
solicitante (mismas de su cédula de vecindad
actual).

12 Ingresa informacion de solicitante a banco de

datos (digitaliza).
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-03
Ver: 2.0
AVECINDAMIENTO
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Oficial de 13 Imprime cédula de vecindad.
\Vecindad Registro de
Vecindad
Jefe de Registro 14 Verifica que documentos del expediente son
de Vecindad auténticos.
141 Si descubre que alguno de los documentos
no es auténtico denuncia a ministerio publico
y finaliza tramite.
14.2 Si todo esta en orden Integra documentos a
listado de elaboracién y continGia paso 15.
Compaginador 15 Compagina la cédula de vecindad.
de Cédula
Oficial de 16 Traslada cédula y libro de registro a
Registro de Secretaria Municipal.
Vecindad
Secretaria Oficial Mayor 17 Verifica datos de cédula con datos de libro de
Municipal registro.
17.1 Si existe algun error informa a Registro de
Vecindad para corregir y regresa a paso 12.
17.2 Si todo esta en orden, firma cédula y coloca
dos sellos e informa a Registro de Vecindad v
continda paso 18.
Oficial de 18 Traslada libro de registro y Cédula de
Registro de Vecindad a Registro de Vecindad.
Vecindad
19 Coloca dos sellos que completan el
documento.
Registro de 20 Archiva temporalmente Ila Cédula de
Vecindad Vecindad en recepcién para entrega a nuevo
vecino.
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Continuacion

= =T ’..? Procedimiento Pro-RV-03
ﬂ H Ver: 2.0
. AVECINDAMIENTO
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Registro de Encargado de 21 Archiva los documentos generados.
Vecindad Archivo de RV
Interesado 22 Se presenta para recibir su Cédula de
Vecindad y entrega contrasefia
Oficial de 23 Recibe contrasefia y entrega Cédula de
Registro de Vecindad al nuevo vecino.
Vecindad
Interesado 24 Recibe Cédula de Vecindad y finaliza el
tramite.
Elaboré: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 10.

Flujograma Avecindamiento
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-03
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Continuacion

Procedimiento Pro-RV-03
AVECINDAMIENTO Ver: 2.0
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.9 Inscripcion de inmuebles

Justificacion

La inscripcién de inmuebles en el catastro municipal se hace necesario dada la
importancia que tiene de conocer, identificar y registrar las propiedades que
estan en la jurisdiccion del municipio de Mixco, para determinar su extension,
colindancias, ubicacién, derecho de posesion y todos aquellos registros que
permitan la plena identificacion de los bienes inmuebles.

Objetivo

Inscribir los bienes inmuebles que los propietarios o poseedores documentan,
con el propoésito de contar con los registros que le permitan al interesado
obtener mayor respaldo al momento de realizar cualquier gestion y a la
Municipalidad ubicar, controlar y obtener informacion del derecho de posesion,
extension, colindancias, etc. de los bienes inmuebles que estan dentro de la
jurisdiccién del municipio.

Normas
1. Para solicitar la inscripcion de un inmueble nuevo debe presentar:

e Aviso notarial (original), que contenga, fecha de contrato, numero de
escritura, datos del propietario, finca, folio, libro, area, direccion,
precio de escrituracion.

e Fotocopia de escritura.

e Asiento de registro de la propiedad.

e Boleto de Ornato.

2. Para solicitar la inscripcion de promesa de compra - venta debe
presentar:

e Fotocopia de contrato o escritura que contenga fecha de contrato,
namero de escritura, datos del vendedor, datos de comprador, area,
direccion.

e [otocopia de cédula del vendedor.

e Carta de autorizaciobn del vendedor para realizar los tramites
necesarios.

e Testimonio del notario.

e Boleto de Ornato.

3. Para solicitar la inscripcion de derechos de posesion debe presentar:

e Fotocopia de contrato o escritura que contenga fecha de contrato,
namero de escritura, datos del vendedor, datos de comprador, area,
direccion.

e Boleto de Ornato.
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Participantes en el proceso

Interesado
Ejecutivo de Catastro — IUSI
Analista de Catastro

Controles del proceso

Debe presentar una copia de toda la papeleria.

Verificar que la papeleria este completa y en orden.

Verificar si el expediente cumple con los requisitos solicitados.
Verifica si el inmueble a inscribir es posible area de conflicto.
Realizar inspeccion para determinar si es area de conflicto.
Verificar si el inmueble tiene direccion.

No se recibira la papeleria si no esta completa.
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Tabla XVIIl.  Procedimiento de inscripcion de Inmueble
Procedimiento Pro-CA-01
) Ver: 2.0
INSCRIPCION DE INMUEBLE
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Interesado 1 Solicita informacidn para inscribir inmueble.
Ejecutivo de 2 Entrega  informaciébn  sobre  requisitos
Catastro IUSI necesarios para realizar inscripcion.
Interesado 3 Completa papeleria y entrega.
Ejecutivo de 4 Recibe papeleria y verifica que este
Catastro IUSI completa.
4.1 Si estd completa sella copia, coloca nimero
de expediente, entrega a interesado e
informa fecha para conocer sobre el tramite.
4.2 Si no est4 completa devuelve e informa que
debe completarla.
Ejecutivo de 5 Traslada expediente a Analista de Catastro.
Catastro IUSI
Analista de 6 Verifica si expediente cumple con requisitos.
Catastro
6.1 Si no cumple con requisitos retiene el
expediente y continGa en paso 11.1.
6.2 Si cumple con requisitos, verifica si es posible
zona de conflicto.
6.2.1 Si determina que es posible zona de conflicto
a. Areas verdes
b. Areas protegidas
c. Barrancos
Realiza inspeccién para verificar, y continla
paso 7.
6.2.2 Si determina que no es zona de conflicto
continda paso 7.2.
7 Elabora informe de inspeccién y adjunta a|
expediente.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-01
) Ver: 2.0
INSCRIPCION DE INMUEBLE
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Analista de 7.1 Si es zona de conflicto, no se inscribe,
Catastro archiva expediente y continda paso 11.1.
7.2 Si no es zona de conflicto inscribe finca folio |
libro en el sistema, continda en paso 8.
8 Verifica si  escritura tiene direccion de
inmueble a inscribir.
8.1 Si escritura no tiene direccion, inscribe como
lote sin nimero contindia paso 9.
8.2 Si escritura tiene direccion, coloca direccién
que aparece en escritura y continda paso 9
9 Calcula area con datos de escritura y realiza]
avallo en base a tabla vigente y archival
expediente.

Interesado 10 Solicita informacién sobre inscripciéon con
namero de expediente.

Ejecutivo de 11 Verifica si se realizé inscripcion del inmueble

Catastro IUSI en el sistema.

Analista de 111 Si no se realizé inscripcién, informa razén a

Catastro interesado y finaliza el procedimiento.

Ejecutivo de 11.2 Si se realizd inscripcion, emite y entrega

Catastro IUSI estado de cuenta de IUSI como constancia|
de que inmueble esta inscrito.

Interesado 12 Recibe el estado de cuenta de IUSI como
constancia de inscripcion del inmueble y
finaliza procedimiento.

Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 11.

Flujograma Inscripcién de Inmuebles
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-01
INSCRIPCION DE INMUEBLES Ver: 2.0
Hoja: 2de 3
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Continuacion

Procedimiento

Pro-CA-01

INSCRIPCION DE INMUEBLES

Ver: 2.0

Hoja: 3de 3
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constanciade g de IUSI
inscripcion

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.10 Autorizacién e inscripciéon de desmembracion de

inmuebles

Justificacion

Este procedimiento se realiza para identificar y registrar los bienes inmuebles
que por determinada razén o circunstancia pueden separarse de la propiedad
matriz, para efectos de obtener su propia identidad, area, valor y derecho de
posesion. Toda desmembracion debe ajustarse a las leyes y reglamentos de
urbanismo y a los planos reguladores que la municipalidad tenga en vigor de
conformidad con la autonomia de su régimen. Determinar su area y su valor
total.

Objetivos

Inscribir los inmuebles que a propuesta se pretenden separar de la propiedad
matriz, con el proposito expreso de registrar el area, valor, derecho de
posesion entre otros, para actualizar los registros y controles municipales.

Evitar una division o crecimiento urbanistico desordenado dentro de la
jurisdiccién del municipio, previendo situaciones adversas y planificando una
factible dotacion de los servicios publicos municipales que se ofrecen a la
poblacion.

Normas

1. Para solicitar una autorizacion de desmembracion de inmuebles debe

presentar los siguientes requisitos:

e Carta de solicitud dirigida al Alcalde Municipal, (incluir copia).

e Certificacion del Registro de la Propiedad con la primera y ultima
inscripcion en original.
Recibo de Impuesto Unico sobre Inmueble 1USI, al dia.
Boleto de Ornato.
Plano completo de la finca matriz y 3 fotocopias.
Plano y 3 fotocopias de la finca matriz identificando la fraccion a
desmembrar.

e Fotocopia simple de cédula de vecindad del propietario.

2. Debe presentar la papeleria en Secretaria Municipal
3. Para solicitar una inscripcion de desmembracién de inmuebles debe
presentar los siguientes requisitos:

e Aviso notarial (original) que contenga, fecha de contrato, nUmero de
escritura, datos del propietario, finca, folio, libro, area, direccion,
precio de escrituracion, de inmueble objeto de la desmembracion.

e Asiento de registro de la propiedad.

e Boleto de Ornato.
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4. Debe presentar una copia de toda la papeleria, la cual le sera sellada,
colocandole el numero de expediente necesario para que el interesado
solicite informacion.

5. No se recibira la papeleria si no esta completa

Participantes en el proceso

e Interesado
Oficial de Secretaria
Analista de Catastro
Asesor Juridico de Catastro
Director de Catastro
Asesor Juridico
Procurador
Secretaria de Concejo
Concejo Municipal (Comision de urbanismo)
Concejo Municipal
Receptor de Caja
Ejecutivo de 1USI
Analista de Catastro

Controles del proceso
e Verificar que la papeleria este completa y en orden.
e Verificar si expediente cumple con requisitos y especificaciones
técnicas.
e Verificar si expediente cumple especificaciones legales.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XIX. Anexos

No. de Anexo Descripcion

Anexo 1 — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
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Tabla XX. Procedimiento de desmembracién de inmuebles
Procedimiento Pro-CA-02
AUTORIZACION E INSCRIPCION DE | Ver: 2.0
DESMEBRACION DE INMUEBLES Hoja: 1 de 5
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Secretaria Interesado 1 Solicita informacion para obtener autorizacion
Municipal de desmembracion de inmuebles.
Oficial de 2 Informa sobre requisitos que debe cumplir
Secretaria para obtener autorizacion.
Interesado 3 Completa y entrega su papeleria.
Oficial de 4 Recibe y verifica que papeleria este
Secretaria completa.
4.1 Si no esta completa devuelve e informa que
debe completar.
4.2 Si estd completa sella copia, coloca nimero
de expediente, entrega al interesado e
informa fecha para conocer sobre el tramite, y
continda en el paso 5.
5 Envia expediente a la Direccion de Catastro.
Catastro Analista de 6 Analiza si expediente estd en orden y cumple
Catastro con los requisitos:
a. Finca, folio y libro en orden
b. Direccién correcta
¢c. Minimo para desmembrar, zona no
residencial 120 m2, residencial 160
m2
d. Un frente minimo de 8 metros
e. Pago de IUSI al dia
f. Planos en orden
Analista de 7 Elabora informe de resultado del analisis del
Catastro expediente.
Asesor Juridico 8 Revisa expediente e informe y da Vo.Bo.
de Catastro
Director de 9 Revisa expediente e informe y da Vo.Bo.
Catastro
Analista de 9.1 Si no cumple con requisitos envia a
Catastro Secretaria Municipal, y continGia paso 22.1.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02
AUTORIZACION E INSCRIPCION DE | Ver: 2.0
DESMEBRACION DE INMUEBLES Hoja: 2 de 5
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Analista de 9.2 Si cumple envia a Accesoria Juridica y
Catastro continta en paso 10.
Asesoria Juridica |[Asesor Juridico 10 Analiza si expediente cumple con requisitos
legales.
Procurador 11 Elabora informe de andlisis del expediente.
Asesor Juridico 12 Revisa informe y da Vo.Bo.
Procurador 13 Envia informe al Concejo Municipal.
Concejo Municipal|Secretaria de 14 Elabora dictamen.
Concejo
Concejo 15 Analiza expediente y firma dictamen.
(Comision de
Urbanismo)
Secretaria de 16 Envia a Secretaria Municipal.
Concejo
Secretaria Oficial de 17 Verifica si procede la desmembracion.
Municipal Secretaria
17.1 Si procede se agenda para lectura en
Concejo y contindia paso 18.
17.2 Si no procede retiene el expediente V|
continGa en paso 22.1.
Concejo Municipal|Concejo 18 Se aprueba en lectura y punto de acta.
Municipal
Secretaria de 19 Envia a Secretaria Municipal.
Concejo
Secretaria Oficial de 20 Elabora y firma notificacién.
Municipal Secretaria
Interesado 21 Se presenta en Secretaria Municipal y solicita]

informacioén sobre su solicitud.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02
AUTORIZACION E INSCRIPCION DE | Ver: 2.0
DESMEBRACION DE INMUEBLES Hoja: 3 de 5
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Secretaria Oficial de 22 Notifica resolucion a interesado.
Municipal Secretaria
22.1 Si no se autoriza informa a interesado razén y
finaliza el procedimiento.
Oficial de 22.2 Si se autoriza informa a interesado que debe
Secretaria realizar un pago por certificacion en caja, V|
contindia en paso 23.
Cajas Interesado 23 Realiza pago por certificacion  de
desmembracién de Inmuebles.
Receptor de 24 Recibe pago emite y entrega comprobante de
Caja pago.
Secretaria Interesado 25 Entrega comprobante de pago de
Municipal certificacion por desmembracion de
inmuebles en Secretaria Municipal.
Oficial de 26 Elabora certificacion de desmembracion de
Secretaria inmuebles.
Secretario 27 Revisa y firma certificacion de
Municipal desmembracion de inmuebles.
Oficial de 28 Entrega certificacion de desmembraciéon de
Secretaria inmuebles.
Catastro Interesado 29 Solicita informacion para inscribir inmueble
desmembrado.
Ejecutivo de 30 Informa de requisitos necesarios para realizar
Catastro 1USI inscripcién.
Interesado 31 Completa papeleria y entrega.
Ejecutivo de 32 Recibe papeleria y verifica que este
Catastro 1USI completa.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02

AUTORIZACION E INSCRIPCION DE Ver: 2.0

DESMEBRACION DE INMUEBLES Hoja: 4 de 5

Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Ejecutivo de 33 Si esta completa sella copia, coloca nimero
Catastro 1USI de expediente, entrega a interesado e

informa fecha para conocer sobre el tramite.

34 Si no estd completa devuelve e informa que
debe completarla.

35 Traslada expediente a Analista de Catastro.
Analista de 36 Verifica si expediente cumple con requisitos.
Catastro
36.1 Si no cumple con requisitos retiene el
expediente y continGa en paso 40.1.
36.2 Si cumple con requisitos, verifica si fincal
matriz esta inscrita.
36.2.1 |Si finca matriz no estd inscrita se toma como
procedimiento de inscripcidon inmueble nuevo.
36.2.2 |Si finca matriz esta inscrita se crea registro
de finca nueva, finca, folio y libro, continda
paso 37.
Catastro Analista de 37 Calcula area y realiza avallio en base a tabla.
Catastro
38 Corrige area a finca matriz y archiva
documentos.
Interesado 39 Solicita informacién sobre inscripciéon con
namero de expediente.
Ejecutivo de 40 Verifica si se realiz6 inscripcién en el sistema.

Catastro IUSI

Analista de 40.1 Si no se realiz6 inscripcion, informa razén a|
Catastro interesado y finaliza el procedimiento.
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Continuacion

MUNICIPALIDAD DE MIXCO ’—} Procedimiento Pro-CA-02

ﬂ H AUTORIZACION E INSCRIPCION DE Ver: 2.0

DESMEBRACION DE INMUEBLES Hoja: 5 de 5

Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Ejecutivo de 40.2 Si se realiz6 inscripcibn, emite y entrega
Catastro 1USI estado de cuenta de IUSI como constancia|

de que inmueble esta inscrito.

Interesado 41 Recibe el estado de cuenta de IUSI como
constancia de inscripcion del inmueble y
finaliza procedimiento.

Elaboré: Analista O & M

Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 12.

Flujograma del Desmembracion de Inmuebles
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02

INSCRIPCION DE Ver: 2.0
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-02
AUTORIZACION E INSCRIPCION DE Ver: 2.0
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Hoja: 4de 5
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Continuacion

Finca matriz se le

informacién con
No. de expedien

corrige el area

Procedimiento Pro-CA-02
AUTORIZACION E INSCRIPCION DE Ver: 2.0
DESMEBRACION DE INMUEBLES
Hoja: 5de 5
Interesado Oficial de Secretaria | Secretario Municipal | Analista de Catastro Ejecutivo de
Catastro - IUSI
Calcula area 'y
realiza avallio
Solicita

Archiva
documentos

L Informa sobre
inscripcion de la

desmembracio

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.11 Inscripcion de unificacion de inmuebles

Justificacion

Dada la importancia que conlleva identificar y registrar los bienes inmuebles que
por determinada razon o circunstancia pretenden unificarse con otra propiedad,
cuyo procedimiento persigue obtener una identidad unificada, la nueva
extension del area, valor, derecho de posesion actualizado. Por lo tanto, es
necesario constatar la legalidad de ambos bienes, utilizando los mandatos
legales y reglamentos que lo regulan y lo concerniente a normas urbanisticas
para su jurisdiccion, acorde con los planos que la municipalidad tenga en vigor
de conformidad con la autonomia de su régimen.

Objetivos

Inscribir los inmuebles que a propuesta se pretenden unificar con otra
propiedad, con el propdsito expreso de registrar el area, valor, derecho de
posesion entre otros, para actualizar los registros y controles municipales.
Evitar el desorden del crecimiento urbanistico dentro de la jurisdiccion del
municipio, previendo situaciones adversas y planificando una factible dotacion
de los servicios publicos municipales que se ofrecen a la poblacién.

Normas
1. Para solicitar unificacién de inmuebles el interesado debe presentar los
siguientes requisitos:

e Aviso Notarial (original) que contenga, fecha de contrato, nUmero de
escritura, datos del propietario, finca, folio, libro, area, direccion, de
inmueble nuevo y de inmuebles objeto de la unificacion.

e Solvencia de IUSI. (de inmuebles objeto de unificacion).

e [Fotocopia de escritura. (inmuebles unificados).

e Asiento de registro de la propiedad, de las fincas a unificar.

e Boleto de Ornato.

2. Presentar una copia de toda la papeleria, a la cual se le colocara el
namero de expediente necesario para solicitar informacion.

3. No se recibira la papeleria si no esta completa

4. Las fincas deben estar inscritas en Catastro Municipal.

Participantes en el proceso
e Interesado
e Ejecutivo de Catastro — IUSI
e Analista de Catastro

Controles del proceso
e Verificar que papeleria este completa.
e Verificar que expediente cumpla con los requisitos.
e Verificar si escritura tiene direccion del inmueble.
e Verificar si se realiz6 inscripcion.
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Tabla XXI. Procedimiento de unificacion de inmuebles
Procedimiento Pro-CA-03
INSCRIPCION DE UNIFICACION DE Ver: 2.0
INMUEBLES Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Interesado 1 Solicita informacion para inscribir inmueble.
Ejecutivo de 2 Entrega  informacién  sobre  requisitos
Catastro 1USI necesarios para realizar inscripcion.
Interesado 3 Completa papeleria y entrega.
Ejecutivo de 4 Recibe papeleria y verifica que este
Catastro 1USI completa.
4.1 Si esta completa sella copia, coloca ndimero
de expediente, entrega a interesado e
informa fecha para conocer sobre el tramite.
4.2 Si no esta completa devuelve e informa que
debe completarla.
Ejecutivo de 5 Traslada expediente a Analista de Catastro.
Catastro IUSI
Analista de 6 Verifica si expediente cumple con requisitos.
Catastro
6.1 Si no cumple con requisitos retiene el
expediente y continGa en paso 10.1.
6.2 Si cumple con requisitos, cancela registro
anteriores y crea uno nuevo en el sistema
(Finca, folio, libro), y continda en paso 7
Analista de 7 Verifica si escritura tiene direccion de
Catastro inmueble a inscribir.
7.1 Si escritura no tiene direccioén, inscribe como
lote sin nimero contindia paso 8.
7.2 Si escritura tiene direccion, coloca direccion
que aparece en escritura y continlia paso 8.
8 Para calcular el area y avalio se suman los
dos inmuebles.
Interesado 9 Solicita informacidon sobre inscripcion con

namero de expediente.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CA-03
INSCRIPCION DE UNIFICACION DE Ver: 2.0
INMUEBLES Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Catastro Ejecutivo de 10 Verifica si se realiz6 inscripcién en el sistema.
Catastro IUSI
Analista de 10.1 Si no se realizé inscripcion, informa razoén a|
Catastro interesado Yy finaliza el procedimiento.
Ejecutivo de 10.2 Si se realizé inscripcion, emite y entrega
Catastro 1USI estado de cuenta de IUSI como constancia

de que inmueble esta inscrito.

Catastro Interesado 11 Recibe el estado de cuenta de IUSI como
constancia de inscripcion del inmueble v,

finaliza procedimiento.

Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M

Reviso: Jefe O &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 13. Flujograma Unificacion de Inmuebles

Procedimiento Pro-CA-03
INSCRIPCION DE Ver: 2.0
UNIFICACION DE INMUEBLES
Hoja: 1 de 2
Interesado Ejecutivo de Catastro - IUSI Analista de Catastro
Solicita
informacién para »| Informa sobre
unificacion requisitos
inmueble ‘
Y
Entrega papeleria Recibe papeleria
¢Esta
completa?
Si
Sella copiay
coloca nimero de
expediente e No
informa
Recibe copia con
No. de expediente Informa a
y fecha para interesado que
informacién esta incomplet;
Traslada Revisa que
expediente a N expediente
Analista de "l cumplalos
Catastro ‘ requisitos
¢Cumple
requisitos?
No
Retiene J
espediente
Si
Informa al
interesado que
debe comopletar
requisitos

115



Continuacion

Procedimiento Pro-CA-03
INSCRIPCION DE Ver: 2.0
UNIFICACION DE INMUEBLES
Hoja: 2 de 2
Interesado Ejecutivo de Catastro - IUSI Analista de Catastro

Cancela registros
anteriores y crea

registro nuevo,
finca, folio y libg

Verifica si tiene
direccién escritura

¢ Tiene
direccion
escritura?

No

Informa que es
necesario solicitar
nomenclatura

Inscribe inmueble
sin direccién (Lote
sin numero)

Coloca direccién
de escritura

Se crea un
registro nuevo y
se cancelan los
anteriores

. Par: Icular el
Solicita ara calcular el

. - area y avallo se
informacion sobre |« y
inscripcion suman los dos
P ‘ inmuebles

Archiva
expediente

Busca Informacion
en el sistema

Lo recibe como
constancia de
inscripcion

Emite y entrega
estado de cuenta
de IUSI

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.12 Licencia de construccién

El procedimiento que incluye el presente manual, es el que detalla lo
relacionado a Licencias de Construccion para viviendas familiares.

Justificacion

Debido al desorden que ha generado el crecimiento urbanistico en los ultimos
afilos en el Municipio de Mixco, considerado como un territorio con alta
demanda habitacional del area metropolitana, por lo tanto es necesario contar
con leyes, reglamentos y ordenanzas tanto constitucionales como municipales,
que contribuyan a regular y controlar la urbanizacién, construccion y
distribucion habitacional, industrial y comercial de manera ordenada, para
evitar problemas posteriores y para planificar la demanda actual y potencial de
los servicios publicos esenciales.

Objetivo

Regular y controlar la urbanizacion y construccion habitacional, industrial y
comercial que surjan en la jurisdiccion del Municipio de Mixco, para permitir un
crecimiento urbanistico ordenado y planificado, que contribuya a mantener un
medioambiente sostenible y agradable, y permita prestar de manera eficiente
los servicios publicos esenciales a la poblacion.

Normas
1. Los Requisitos que debe presentar para obtener Licencia de

Construccién para viviendas familiares en el municipio de Mixco, son:

e Formulario CP-02 lleno: firmado por el Arquitecto o Ingeniero si la
construccién es mayor de 49 m? en area techada y mas de 119 m?
en muro), o firmado por el Constructor, cuando sea igual 0 menor a
49 m?,

Escritura, carta o contrato de compra venta.

Certificacion del Registro de la Propiedad.

Recibo del ultimo pago de IUSI (hasta el dltimo trimestre)

Certificacion de IUSI.

Nomenclatura.

Boleto de Ornato del propietario.

Boleto de Ornato del disefiador y ejecutor. (Arquitecto, Ingeniero,

debera ser de Q150.00).
e Constancia de colegiado activo del Arquitecto o Ingeniero

2. Toda la papeleria debe ser presentada en fotocopias, Unicamente el
formulario en original.

3. Presentar los planos en dos juegos de Heliogréficas en félder rotulados
con fastenes, a escalas minimas 1:100 para cualquier planta y 1:25 para
detalles.
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4. Si la construccién es menor o igual a 49m? presentar los siguientes
planos:

e Planos de ubicacion y localizacion.

5. Si la construccién es de muro perimetral con un &rea mayor de 119m?
debe presentar el detalle del muro tipico, con la firma de un profesional
como responsable.

6. Si la construccion es mayor de 49m?, presentar los siguientes planos
timbrados:

Planos de ubicacion y localizacion (sin timbres).

Planta (s) arquitecténica (s).

Planta (s) acotada (s).

Elevaciones y secciones.

Detalles del muro.

Techos.

Cimientos y columnas.

Detalles estructurales.

Plomeria (agua potable).

Drenajes (aguas negras y pluviales).

Electricidad (iluminacion y fuerza).

Respetar 9m2 de jardin frente a primer nivel.

Respetar 3m de retiro a partir del segundo nivel en area residencial,

desde las bases del lote hacia adentro.

e Si lavivienda es de esquina el area se dejard formando un ochavo,
de 3m de radio el cual seré jardin en el primer nivel.

e Si la vivienda se encuentra ubicada en area protegida, presentar
estudio de impacto ambiental.

e Indicar en formulario si va a construir cisterna.

7. Una vez aprobado el tramite y realizado el pago correspondiente, el
interesado puede iniciar la construccion, quedando pendiente de la
entrega de la Licencia de Construccion.

Participantes en el Proceso

e Interesado (Solicitante)
Ejecutivo de Construccién Privada
Calculista de Construccion Privada
Receptor de Caja
Jefe de Inspectores
Alineador de Construccion Privada
Secretaria de Construccion Privada
e Director de Construccion Privada

Controles del Proceso
e Verificar que papeleria esté en orden y completa.
e Analiza expediente para ordenar alineacion.
118



e Verificar informe de alineacion para efectuar avalio y costo de la
licencia.
e Verifica datos y firma licencia de construccion.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se
utilizan para la ejecucién del procedimiento, los mismos se encuentran en

anexos:
Tabla XXII. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de recibo de pago.
Anexo XIII — pag. 326 Formulario de solicitud de licencia de
construccion.
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Tabla XXIll.  Procedimiento de licencia de construccién
Procedimiento Pro-CP-01
i Ver: 2.0
LICENCIA DE CONSTRUCCION
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Construccion Interesado 1 Solicita informacion para obtener una licencia|
Privada de construccioén de vivienda familiar.
Ejecutivo de 2 Informa requisitos que debe cumplir para
Construccion obtener su licencia de construccion.
Privada
Interesado 3 Completa y entrega su papeleria.
Ejecutivo de 4 Recibe y verifica que papeleria este
Construccion completa.
Privada
4.1 Si papeleria no esta completa y/o en orden
devuelve e informa que debe completarla.
4.2 Si estd completa y en orden, ingresa datos al
sistema e imprime contrasefia. Y contindia en
paso 5.

5 Entrega contrasefia e indica fecha para que
interesado se presente para solicitar
informacion  sobre  su licencia  de
construccion.

6 Arma expediente y traslada a Jefe de
Inspectores.

Jefe de 7 Revisa expediente y ordena alineacion del
Inspectores proyecto.

Alineador de 8 Efectua alineacion del proyecto.

Construccion

Privada

9 Elabora informe de la alineacion.

Jefe de 10 Revisa informe y efectia avalio en base
Inspectores tabla.
11 Firma Vo.Bo. y traslada a Ejecutivo de

Construccion Privada.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CP-01
i Ver: 2.0
LICENCIA DE CONSTRUCCION
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Construccion Ejecutivo de 12 Archiva expediente por zona, para facilitar
Privada Construccion informar al interesado.
Privada
Interesado 13 Se presenta y entrega su contrasefia.
Ejecutivo de 14 Recibe contrasefia, busca expediente ¢
Construccion informa sobre licencia de construccion.
Privada
Calculista de 15 Entrega orden de pago de Licencia de
Construccion Construccion e informa pagar en caja.
Privada
Caja Interesado 16 Realiza pago por Licencia de Construccion.
Receptor de 17 Recibe pago por licencia, emite y entrega
Caja comprobante de pago y archiva copia de
comprobante.
Construccion Interesado 18 Entrega juego de fotocopias de comprobante
Privada de pago en Construcciéon Privada.
Ejecutivo de 19 Adjunta juego de copias a expediente.
Construccion
Privada
20 Entrega contrasefia einforma fecha de
entrega de licencia de construccion.
21 Traslada el expediente a Secretaria de
Construccién Privada.
Secretaria de 22 Elabora licencia de construccion.
Construccion
Privada.
Director de 23 Verifica datos y firma licencia de
Construccion construccion.
Privada
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Continuacion

Procedimiento Pro-CP-01
i Ver: 2.0
LICENCIA DE CONSTRUCCION
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Construccion Secretaria de 24 Traslada licencia de construccion a Ejecutivo
Privada Construccion de Construccioén Privada.
Privada.
Ejecutivo de 25 Archiva  temporalmente licencia  con
Construccion expediente para entrega en recepcion.
Privada
Interesado 26 Se presenta y entrega contrasefia para
recoger licencia.
Ejecutivo de 27 Recibe contrasefia y entrega licencia de
Construccién construccion con expediente debidamente
Privada autorizado.
28 Archiva copia de expediente. Y finaliza el
procedimiento.
Elabora: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 14.

Flujograma Licencia de Construccién

Procedimiento Pro-CP-01
LICENCIA DE CONSTRUCCION Ver: 2.0
Hoja: 1 de 3
Interesado Ejecutivo de Jefe de Inspectores Alineador de Calculista de
Construccion Privada | Construccion Privada | Construccion Privada | Construccién Privada
Solicita
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Privada ‘
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Entrega papeleria
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Continuacion

MUNICIPALIDAD DE MLXCO

\
.
e

)

;

Procedimiento Pro-CP-01
LICENCIA DE CONSTRUCCION Ver: 2.0
Hoja: 2 de 3

Interesado

Ejecutivo de
Construccién Privada

Director de
Construccién Privada

Calculista de
Construccién Privada

Receptor de Caja

Se presenta y
entrega
contrasefa

Archiva
expediente
por zona

A

Recibe contrasefa
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pago de Licencia
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Licencia de
construccion

A
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A

b

de Construcci

de Construcci

Entrega juego de
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Continuacion

Procedimiento Pro-CP-01
T
!:! LICENCIA DE CONSTRUCCION Ver: 2.0

=t

Hoja: 3 de 3
Interesado Ejecutivo de Director de Secretaria de Recentor de Caia
Construccion Privada | Construcciéon Privada | Construccion Privada P !
Revisa y firma Elabora Licencia
Licencia de < de Construccio
Construccion ‘
Traslada a
Ejecutivo de
Atencién al vecil
Presgnta Coloca Licencia
contrasefia para |

con expediente 4

recojer Licencia 4 ara ontrega
de Construcci" P 9 ‘

Entrega Licencia y
copia expediente
autorizado

Recibe Licencia y
expediente
autorizado

Archiva
expediente

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.13 Autorizacién de comercios

Justificacion

Debido a que es necesario regular y controlar la apertura y funcionamiento de
los establecimientos comerciales que se encuentran en la jurisdiccion del
Municipio de Mixco, teniendo como finalidad mantener el orden y cumplimiento
de normas que son de competencia municipal supervisar, encaminadas al
bienestar y beneficio de la poblacion en general.

Objetivos

Evaluar la autorizacién de nuevos comercios, para determinar la factibilidad
del negocio en cuanto a ubicacion, tipo de negocio, estudio de impacto
ambiental segun el tamafio y tipo de negocio, y demdas aspectos que
contribuyan a cumplir con la regulacion municipal competente, apegada a los
mandatos constitucionales y a generar mayor desarrollo econémico y comercial
en el Municipio.

Monitorear constantemente los comercios existentes, para determinar el
cumplimiento de las normas, reglamentos y ordenanzas municipales, que
permanentemente deben acatar para generar bienestar y beneficio a la
poblacion.

Normas
1. Los requisitos que debe cumplir para solicitar la autorizacion de
comercios son:
e Formulario solicitud de autorizacién de comercios, totalmente lleno.
e [otocopia de cédula de vecindad del propietario del negocio.
e Tarjeta de registro sanitario (Si es un negocio en el que se manejan
alimentos).
e Boleto de Ornato.
Participantes en el proceso
e Interesado
e Secretaria de la Direccion de Comercios y Economia Informal
Receptor de caja
Encargado de Comercios
Inspector de Comercios
Director de Comercios y Economia Informal

Controles del proceso
e Verificar que papeleria este completa y en orden.
e Inspeccion ocular del negocio, para proceder a inscripcion y
autorizacion.
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En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XXIV. Anexos

No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Recibo de pago
Anexo XIV (A YB) — pag. 327 Formulario de solicitud de autorizacion
de comercio.
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Tabla XXV. Procedimiento de autorizacién de comercios
Procedimiento Pro-SP-01
) Ver: 2.0
AUTORIZACION DE COMERCIOS
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Comercios y Interesado 1 Solicita informacién para autorizacion de un
Economia negocio.
Informal
Secretaria de 2 Informa requisitos que debe cumplir para
Comercios y poder obtener la autorizacion, le indica que
Economia debe solicitar formulario de autorizacion en
Informal cajas.
Cajas Interesado 3 Solicita formulario de autorizacion de
comercio en cajas y cancela el valor indicado.
Receptor de 4 Recibe pago correspondiente y entrega
Caja formulario.
Interesado 5 Recibe formulario y lo llena con los datos del
negocio.
6 Completa la papeleria y la entrega en la
direccion de Areas Publicas.
Comercios y Secretaria de 7 Recibe y verifica que papeleria este
Economia Comercios y completa.
Informal Economia
Informal
7.1 Si no estd completa devuelve e informa que
debe completarla.
7.2 Si esta completa, traslada expediente a
Encargado de Comercios y contindia paso 9.
Encargado de 8 Verifica documentos y ordena inspeccion.
Comercios
Inspector de 9 Realiza inspeccion y elabora informe.
Comercios
Encargado de 10 Revisa informe y clasifica negocio segun
Comercios tabla.
Secretaria de 11 Traslada expediente a Encargado de

Comercios y
Economia
Informal

Comercios para inscripcién del negocio.
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Continuacion

Procedimiento Pro-SP-01
i Ver: 2.0
AUTORIZACION DE COMERCIOS
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Comercios y Encargado de 12 Inscribe negocio y traslada expediente a
Economia Comercios Secretaria de Comercios y Economia
Informal Informal.
Secretaria de 13 Elabora providencia para que el interesado
Comercios y pueda realizar su pago en cajas.
Economia
Informal
Encargado de 14 Revisa y firma providencia.
Comercios
Director de 15 Revisa y firma providencia.
Comercios y
Economia
Informal
Secretaria de 16 Coloca providencia en recepcion para
Comercios y entrega.
Economia
Informal
Interesado 17 Se presenta en Comercios y Economia
Informal para conocer inscripcion.
Secretaria de 18 Entrega providencia a interesado para que
Comercios y realice su pago en cajas.
Economia
Informal
Cajas Interesado 19 Realiza su pago por autorizacion de
comercio.
Receptor de Caja 20 Recibe pago y emite comprobante de pago.
Interesado 21 Recibe comprobante y finaliza su inscripcion.
Elaboro: Analista O & M
Departamento O & M
Revis6: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 15. Flujograma Autorizacién de Comercio

Procedimiento Pro-SP-01
MUNICIPALIDAD DE MIXCO f_’_’:}
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Continuacion

Procedimiento Pro-SP-01
AUTORIZACION DE COMERCIO Ver: 2.0
Hoja: 2 de 2

Secretaria de
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.14 Boleto de ornato

Justificacion

De conformidad con el decreto numero 121-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala, considerando que los municipios de la Republica se encargan de
atender los servicios publicos locales para lo cual pueden obtener y disponer de
Sus recursos, Y en virtud de ser la poblacion la que disfruta de los beneficios de
las obras de infraestructura que llevan a cabo las municipalidades, seran los
individuos que conforman dichas sociedades los que deberan aportar los
recursos econdmicos necesarios para tales fines.

Por lo tanto, se decreta el arbitrio denominado Boleto de Ornato, con efectos
especificos en el ambito de sus correspondientes jurisdicciones. De
conformidad con la ley del Arbitrio de Boleto de Ornado estan obligadas al pago
de éste todas las personas domiciliadas que residan en cada jurisdiccion
municipal, cumpliendo con las normas de edad, plazo, el valor del arbitrio, entre
otros, contempladas en la ley.

Objetivo

Recaudar el arbitrio de Boleto de Ornato de los habitantes del Municipio,
permitiéndole a la Municipalidad ampliar la cobertura actual y atender con
mayor eficiencia y calidad los servicios publicos que demanda la poblacion.

Normas
1. Estan obligadas a obtener su boleto de ornato las personas
comprendidas entre 18 y 65 afios. También los menores de 18 afios que
de conformidad con el Cdédigo del Trabajo tengan autorizacion para
trabajar.

2. El pago de ornato debera hacerse de la siguiente forma:

Tabla XXVI. Rango de pago

De A Arbitrio
Q1,000.01 Q3,000.00 Q15.00
Q3,000.01 Q6,000.00 Q50.00
Q6,000.01 Q9,000.00 Q75.00
Q9,000.01 Q12,000.00 Q100.00
Q12,000.01 En adelante Q150.00

Cuando los ingresos sean variables, se calculara el promedio
mensual obtenido durante el Gltimo afo.
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. Debe ser cancelado durante los meses de enero y febrero. Si el pago no
es cancelado durante el periodo sefialado, el mismo causara una multa
de 100% de su valor.

. Los requisitos para obtener boletos de ornato por medio de la empresa

donde labora, son:

e Las empresas que tienen personal que residen en la jurisdicciéon del
Municipio de Mixco, deben presentar la nébmina de éstos empleados y
el pago con el valor del boleto correspondiente para cada uno, segun
la Ley de Boleto de Ornato.

. Los requisitos para obtener boletos de ornato por cuenta propia, son:

e Indicar en las cajas municipales el nombre completo y el valor del
boleto que le corresponde, segun Ley de Boleto de Ornato.

Participantes en el proceso

¢ Jefe de Informacion y Atencion al Vecino
e Notificador

¢ Interesado (Empresa o vecino)

e Receptor de Caja

Controles del proceso

e Verificar pago por valor determinado en noémina.
e Verificar que boletos que recibe coincidan con nébmina presentada por
la empresa.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan

para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XXVII. Anexos

No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 3154 Formulario de recibo de pago.
Anexo XV — pag. 328 Formulario para adquirir boleto de
ornato por planilla.
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Tabla XXVIII. Procedimiento de boleto de ornato
Procedimiento Pro-IAV-01
Ver: 2.0
BOLETO DE ORNATO
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Informacion y 1 Es una empresa la que solicita el boleto de
Atencion al ornato para sus empleados o es un vecino.
\Vecino
Jefe de 1.1 Si es proceso de venta de boletos &
Informacién y empleados de alguna empresa, elabora
Atencion al listado de empresas y continGia en paso 2.
Vecino
Interesado 1.2 Si es vecino, solicita informacién para obtener|
(Empresa) boleto de ornato y continGa en paso 21.
Jefe de 2 Elabora carta para informar sobre el boleto de
Informacién y ornato a empresas Yy solicitar la colaboracion
Atencion al de la empresa.
\Vecino
Correo Notificador 3 Traslada carta de informacion de boleto de
ornato y copia de la ley de Boleto de Ornato a|
empresa.
Empresa Interesado 4 Firma y sella copia de recibido.
(Empresa)
5 Traslada némina y pago a Municipalidad.
Informacién y Jefe de 6 Recibe némina de la empresa.
Atencion al Informacién y
Vecino Atencion al
\Vecino
7 Verifica que el pago sea por el valor
determinado.
8 Sella copia de recibido e informa fecha de
entrega.
9 Elabora archivo segun listado recibido y lo
traslada a Receptor de Caja.
Cajas Receptor de 10 Recibe archivo y realiza la carga de datos al
Caja archivo de pagos.
11 Imprime boletos de ornato segiin némina.
12 Elabora reporte de liquidacion.
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Continuacion

Procedimiento Pro-IAV-01
Ver: 2.0
BOLETO DE ORNATO
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Cajas Receptor de 13 Traslada boletos de ornato impresos a
Caja Informacion y Atencién al Vecino.
Informacion y Jefe de 14 Recibe boletos de ornato impresos y archiva
Atencion al Informacioén y temporalmente.
Vecino Atencion al
Vecino
Interesado 15 Se presenta a recoger boletos de ornato, con
(Empresa) copia de némina sellada de recibido.
Jefe de 16 Entrega boletos de ornato.
Informacioén y
Atencion al
\Vecino
Interesado 17 Revisa que boletos estén en orden.
(Empresa)
18 Firma nomina de recibido.
Jefe de 19 Archiva documentos generados y termina
Informacién y procedimiento con empresa.
Atencion al
Vecino
20 Informa que debe solicitarlo en Cajas.
Cajas Interesado 21 Solicita boleto de ornato en Cajas,
(Vecino) informando el valor que necesita.
Receptor de 22 Recibe pago, emite y entrega boleto de
Caja ornato.
Interesado 23 Recibe boleto de ornato y termina
(Vecino) procedimiento.
Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 16. Flujograma Boleto de Ornato

Procedimiento Pro-IAV-01
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Continuacion

Procedimiento Pro-IAV-01
BUNICIFALIDAD DE MIX0O
—‘w BOLETO DE ORNATO Ver: 2.0
Hoja: 2 de 2

Encargado de Boleto de

Interesado Notificador
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.15 Infraccion al reglamento de transito

Justificacion

Debido a que las autoridades municipales de transito tienen el deber de
planificar, dirigir, administrar y controlar el transito en todo el territorio municipal
para garantizar de esta forma la seguridad de las personas, en lo relativo a la
circulacién de vehiculos en la via publica de la jurisdiccion del Municipio de
Mixco, asi como para permitir mayor fluidez en la circulacién del transito y
evitar cualquier tipo de accidente o incidente generado por el desorden vial y
peatonal, es necesario contar y aplicar leyes, normas, reglamentos y
ordenanzas de transito que contribuyan a ordenar, educar, orientar, facilitar y
sancionar en casos extremos a quienes no cumplan con éstas.

Objetivos

Sancionar dentro del municipio de Mixco el incumplimiento o violacion de las
normas establecidas en la ley transito, con el motivo de garantizar la seguridad
de las personas, en lo relativo a la circulacion de vehiculos en la via publica.
Mejorar y ordenar las vias publicas del municipio, para proporcionar las
condiciones acordes al crecimiento habitacional.

Controlar dentro de la jurisdiccidn el cumplimiento o incumplimiento de las
leyes, normas, reglamentos y ordenanzas de transito, con el propodsito de
garantizar la seguridad vehicular y peatonal en la via publica.

Normas

1. Para efectuar el pago en cajas municipales o en bancos del sistema que
realizan este cobro debe presentar boleta de infraccion.

2. Para recoger licencia de conducir debe presentar comprobante de pago
de la infraccion (original y copia) en Juzgado Municipal.

3. Para recoger tarjeta de circulacion debe presentar comprobante de pago
de la infraccion (original y copia) en EMIXTRA.

4. Para obtener una rebaja de 25% de la infraccién, debe realizar el pago
durante los cinco dias habiles siguientes, a partir de la emision.

5. Si no hace efectivo el pago de la infraccién durante el tiempo estipulado
(un mes de plazo) debe cancelar un 20% de interés anual de su valor.

Participantes en el proceso
e Secretaria de —PMT-
e Policia Municipal de Transito
Interesado
Digitador
Encargado de Archivo de EMIXTRA
Receptor de Caja
Comisario del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
Analista Programador
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e Encargado de Control y Seguimiento de Cobros por Instituciones

Controles del proceso

e Verificar la certeza y vigencia de la documentacion del conductor vy
del vehiculo.

e Corroborar si no tiene remisiones pendientes de cancelar con el
plazo vencido.

e Verificar internamente que el reporte del banco y la liquidacion
coincidan para dar de baja a una remision.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XXIX. Anexos

No. de Anexo Descripcion
Anexo | — pag. 314 Formulario de pago.
Anexo XI — pag. 324 Boleta de infraccion.
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Tabla XXX.  Procedimiento de infraccion de transito
Procedimiento Pro-EM-01
INFRACCION AL REGLAMENTO DE | Ver: 2.0
TRANSITO Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
EMIXTRA Secretaria de 1 Entrega formularios de boletas de infraccion a|
PMT PMT.
Policia Municipal 2 Sale a las calles para realizar vigilancia al
de Transito transito.

3 Detiene vehiculo que cometa alguna
infraccion al trénsito.

4 Informa a conductor de infraccién y solicita
documentos (licencia y tarjeta de circulacion).

5 Investiga si el infractor no tiene alguna
infraccion anterior sin cancelar con el plazo
vencido.

5.1 Si tiene alguna infraccion con el plazo
vencido sin cancelar retiene tarjeta de
circulacion. (Contindia en paso 6).

5.2 Si no tiene ninguna infraccién con el plazo
vencido sin cancelar continda en paso 6.

6 Emite boleta de infraccion y entrega al
conductor del vehiculo, junto con documentos
si no tenia alguna infraccidn pendiente.

Policia Municipal 7 Entrega copia de boleta de infraccion a
de Transito Secretaria de PMT y documentos si los
hubiere retenido.
EMIXTRA Secretaria de 8 Traslada boleta a digitacion.
PMT
Digitador 9 Ingresa datos de boleta al sistema.

10 Trasmite en linea datos de infraccion a

MAYCOM y Municipalidad de Mixco.
Encargado de 11 Archiva boleta para su posible uso posterior.
Archivo
EMIXTRA
Interesado 12 Decide si paga infraccion en Cajas

Municipales o en Banco.
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-01
INFRACCION AL REGLAMENTO DE | Ver: 2.0
TRANSITO Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Cajas Receptor de 12.1 Si interesado cancela monto de infraccion en
Caja cajas municipales, recibe pago, emite V|
entrega comprobante (continda paso 13).
13 Automaticamente se descarga del sistema|
municipal (continGa en paso 30).
Banco Banco 14 Transmite en linea datos de pagos de
infracciones a Municipalidad (Tecnologia).
Tecnologia Analista 15 Recibe datos de pago de infracciones,
programador procesa datos y los prepara para enviarlos
posteriormente a cajas municipales para su
liquidacién.
Gestion de Encargado de 16 Solicita reporte y liquidacion de pago de
Recaudacion Control y infracciones en banco.
Seguimiento de
Cobros por
Instituciones
Banco Banco 17 Entrega reporte y liquidacion de infracciones
cobradas a la Municipalidad.
Gestion de Encargado de 18 Revisa que reporte y liquidacion estén en
Recaudacion Controly orden, y envia a tecnologia.
Seguimiento de
Cobros por
Instituciones
Tecnologia Analista 19 Verifica reporte recibido inicialmente de
programador banco con reporte de Gestibn de
Recaudacion.
20 Envia datos de reporte a Cajas para
liquidacién via electrénica.
21 Informa a Gestion de Recaudacion que envio
datos de pago de infracciones a Cajas.
Gestion de Encargado de 22 Razona libro de conocimiento y elabora
Recaudacion Control y liquidacion.
Seguimiento de
Cobros por
Instituciones
23 Traslada libro de conocimiento y liquidacién a

Cajas.
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-01
INFRACCION AL REGLAMENTO DE | Ver: 2.0
TRANSITO Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Cajas Receptor de 24 Certifica reporte de liquidacion.
Caja
25 Firmay sella libro de conocimiento.
26 Entrega reporte de liquidacion a Encargado
de Control y Seguimiento de Cobros por
Instituciones.
Gestion de Encargado de 27 Traslada libro de conocimiento y liquidacion a
Recaudacion Controly Gestiéon de Recaudacion.
Seguimiento de
Cobros por
Instituciones
28 Informa de liquidacién a Tecnologia y archiva
documentos.
Tecnologia Analista 29 Descarga infracciones del sistema municipal.
programador
30 Envia reporte a MAYCOM para descarga de
infracciones en su sistema Yy finaliza
procedimiento.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 17. Flujograma Infraccién al Reglamento de Transito

Procedimiento Pro-EM-01
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-01
INFRACCION AL
A Ver: 2.0
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-01
INFRACCION AL Ver: 2.0
REGLAMENTO DE TRANSITO o
Hoja: 3 de 3
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.16 Infraccion al reglamento de transito para colocacion de

cepos

Justificacion

Debido a que actualmente muchos conductores se parquean en el lugar no
autorizado o de forma incorrecta, generando desorden y peligro vial y peatonal,
asi como obstaculizacion que impide la fluidez en la circulacion del transito en
la jurisdiccion del Municipio de Mixco y sus areas de influencia; por lo tanto, es
necesario aplicar las leyes, normas, reglamentos y ordenanzas de transito que
contribuyan a ordenar, educar, orientar, facilitar y sancionar en casos extremos
a quienes no cumplan con éstas.

Objetivos
Contribuir a mantener el orden y la fluidez vial y peatonal, logrando que el
conductor se estacione en la via publica correctamente y en el lugar permitido.

Proteger al peatdn para que transite y utilice la via publica de uso peatonal de
manera segura, contribuyendo a evitarle el riesgo de cualquier incidente o
accidente de transito.

Normas

1. La colocacion de cepos se debe realizar unicamente en la jurisdiccion del
municipio de Mixco.

2. Toda accidon para la colocacion de cepos, debe tener su fundamento
legal en el Reglamento de Transito.

3. El colocador del cepo debe estar debidamente informado del
procedimiento e identificado como Policia Municipal de Transito de
Mixco.

4. ElI PMT colocador del cepo no debe contar con el dispositivo para quitar
el cepo.

5. Antes de colocar un cepo, se debe colocar una etiqueta adhesiva que
informa al conductor que tiene dos minutos para mover el vehiculo.

6. Al colocarse el cepo se debe colocar también un kit que contiene:

e El aviso numerado que incluye los datos del vehiculo.

e La base legal de la infracciéon

e Le indica al conductor que no debe moverlo, de lo contrario describe
la sancién que puede aplicar.

e También contiene los pasos a seguir y los nimeros de teléfono donde
se le proporciona mas informacion y

e La boleta para hacer efectivo el pago de la infraccion en cualquier
agencia municipal o bancos seleccionados.

7. El conductor debe presentar la boleta de infraccion, para efectuar el pago
en cajas municipales o en los respectivos bancos.
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8. El PMT Liberador del Cepo, antes de quitar el cepo debe verificar
personalmente la autenticidad del comprobante de pago de la infraccion.

Participantes en el proceso
e Policia Municipal de Transito — Colocador del Cepo

e Conductor
e Operador de la Central de EMIXTRA
e Policia Municipal de Transito — Liberador del Cepo
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Tabla XXXI.  Procedimiento de infraccion de transito cepos
Procedimiento Pro-EM-02
INFRACCION AL REGLAMENTO DE Ver: 2.0
TRANSITO PARA COLOCACION DE
CEPOS Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
EMIXTRA PMT 1 Verifica la falta del vehiculo segln el lugar y/o
la forma como se encuentra parqueado,
constata el fundamento legal.

2 Coloca el etiqueta adhesiva informando que
tiene dos minutos para mover el vehiculo

3 Toma la foto al vehiculo con la etiqueta
adhesiva.

4 Transcurridos los dos minutos, coloca el cepo

5 Toma la foto del vehiculo con el cepo
colocado, con panorama que evidencie la
infraccién para aplicar la sancién

6 Llena la boleta de infraccion

7 Coloca en el vehiculo el Kit que contiene
informacion sobre los pasos a seguir.

8 Llama por radio a la central de EMIXTRA para
proporcionar los datos generales del vehiculo,
lugar y momento que es colocado el cepo.

Operador de la 9 Recibe y registra la informacion en el sistema.

Central de

EMIXTRA

Conductor 10 Realiza el pago de la infraccién en cualquier
Agencia Municipal.

Conductor 11 Llama a la central de EMIXTRA para informar
gue realizd el pago de la infraccién y el lugar
donde lo realizé.

Operador de la 12 \Verifica en el sistema el pago de la infraccion,

Central de realizado en cualquier Agencia Municipal.

EMIXTRA

12.1 |Si esta registrado y cancelado. Continlla paso
13
12.2 |Si no esta registrado el pago, se le informa al

conductor que debe hacer efectivo el pago
para poder liberarle el cepo.
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Continuacion

TR R e ’.? Procedimiento Pro-EM-02
ﬂ H INFRACCION AL REGLAMENTO DE Ver: 2.0
’ TRANSITO PARA COLOCACION DE
CEPOS Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
EMIXTRA Operador de la 13 Envia al PMT que se encargara de verificar
Central de personalmente el pago y liberar al vehiculo
EMIXTRA del cepo
14 Va al lugar donde esta el vehiculo, verifica el

pago de la infraccién realizado en cualquier
agencia o banco respectivo.

PMT 15 Quita el cepo del vehiculo y concluye el
procedimiento.

Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M

Reviso: Jefe O &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 18. Flujograma Infraccién al Reglamento de Transito para Cepos
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Continuacion

Central de EMIXTRA

Procedimiento Pro-EM-02
INFRACCION AL
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.17 Autorizacién de transporte publico

Justificacion

Para que el municipio cuente con un servicio de transporte publico eficiente,
acorde a las necesidades de los usuarios y que cumplan con los requisitos,
obligaciones y restricciones que de conformidad con la ley, reglamentos y
ordenanzas y normas de calidad municipales que deben de cumplir, es
necesario realizar un cuidadoso analisis y una selectiva autorizacion de medios
de transporte publico; para verificar las condiciones del vehiculo y sus
responsables, asi como para registrar la informacién vital que permita la plena
identificacion en casos necesarios

Objetivo

Autorizar de manera regulada, la circulacion de unidades de transporte publico,
que contribuya a proporcionar mayor seguridad y mejor servicio para los
usuarios dentro del municipio.

Normas
1. Los requisitos que debe presentar para solicitar de autorizacion de lineas
de taxis rotativos y microbuses del propietario y piloto son:
e [Fotocopia de licencia de conducir tipo “A”.
Fotocopia de cédula de vecindad completa.
Fotocopia de constancia de NIT.
Antecedentes penales (original).
Antecedentes policiacos (original).
Boleto de Ornato de Mixco de Q50.00.
3 fotografia recientes tamafio pasaporte.
2. Los requisitos que debe presentar para solicitar de autorizacion de lineas
de taxis rotativos y microbuses del vehiculo son:
e [Fotocopia ampliada de tarjeta de circulacion.
e [Fotocopia de titulo de propiedad endosado
e Solvencia de transito de EMETRA.
Recibo de pago de calcomanias actuales
Modelo 2000 en adelante.
Color blanco de preferencia.
Si es microbus adjuntar croquis del recorrido.
Toda la papeleria debe ser presentada en folder tamafio oficio con
gancho en forma ordenada.
Si es microbus adjuntar croquis del recorrido.
Cancelar Q10.00 por formulario de solicitud de linea.
Cancelar Q250.00 por revision de vehiculo,
Si se autoriza la linea debera cancelar
Q2500.00 por autorizacién y niumero de registro,
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Q500.00 por calcomania de autorizacion,
Q350.00 de cuota mensual de circulacion,
Q100.00 de carné de piloto,

Q350 de tarjeta de operacion

Q100 de solicitud de aval.

Participantes en Interesado
e Asistente de Gerencia de EMIXTRA
Jefe de Via Publica
Jefe de Transporte
Secretaria de Concejo
Concejo Municipal (Comision de Transporte)
Concejo municipal
Oficial de Secretaria
Receptor de Caja

Controles del proceso
e Verificar que papeleria la papeleria que presenta el interesado este
completa y en orden.
e Realizar inspeccion al vehiculo, para determinar que se encuentra en
buen estado.

e Analizar contenido de expediente, para autorizar la circulacion del
vehiculo.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XXXII. Anexos

No. de Anexo Descripcion

Anexo | — pag. 314 Formulario de pago

Anexo XVII (A'Y B) — pag. 330 Tarjeta de rodaje
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Tabla XXXIII. Procedimiento de autorizacion de transporte publico
Procedimiento Pro-EM-03
AUTORIZACION DE TRANSPORTE ver: 2.0
PUBLICO Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
EMIXTRA Interesado 1 Solicita informacion para solicitar una
autorizacion  para  circular  (taxis Yy
microbuses).
Asistente de 2 Informa sobre requisitos que debe cumplir
Transporte para obtener autorizacion.
Interesado 3 Completa y entrega su papeleria.
Asistente de 4 Recibe y verifica si papeleria estd completa.
Transporte

4.1 Si papeleria no estd completa, devuelve e
informa que debe completarla.

4.2 Si estd completa informa que debe presentar
vehiculo para inspeccién (continda paso 5).

5 Informa a Jefe de Via Publica para inspeccién
del vehiculo.
Interesado 6 Presenta el vehiculo para inspeccion.
Jefe de Via 7 Realiza la inspeccion del vehiculo y elabora]
Publica informe de inspeccion del vehiculo.

7.1 Si vehiculo no califica después de Ila
inspeccion se le informa inmediatamente a|
interesado.

Asistente de 7.2 Si el vehiculo califica, entrega formulario de
Transporte solicitud para circular y continGia en paso 8.
Interesado 8 Llena formulario de solicitud y lo entrega.
Asistente de 9 Recibe formulario de solicitud y arma
Transporte expediente.

10 Traslada a Jefe de Transporte.

Jefe de 11 Traslada a Concejo Municipal (comisién de
Transporte transporte) para aprobacion.
Concejo Municipal{Secretaria de 12 Elabora dictamen de autorizacién de

Concejo

circulaciéon de vehiculo.
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-03
AUTORIZACION DE TRANSPORTE ver: 2.0
PUBLICO Hoja: 2de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Concejo MunicipallConcejo 13 Analiza expediente y firma dictamen para
Municipal validar autorizacion.
(Comision de
Transporte)
Secretaria de 14 Envia expediente y dictamen a Secretaria
Concejo Municipal.
Secretaria Oficial de 14.1 Si no se aprueba, notifica a interesado que no|
Municipal. Secretaria fue autorizado y finaliza el procedimiento.
14.2 Si se aprueba, se agenda para lectura V|
aprobacion en el Concejo y contintia paso 15.
Concejo Municipal/Concejo 15 Se aprueba en lectura y punto de acta.
Municipal
Secretaria de 16 Traslada expediente a Secretaria Municipal.
Concejo
Secretaria Oficial de 17 Notifica a interesado aprobacion de su
Municipal Secretaria solicitud, e informa que debe presentarse a
entrevista.
EMIXTRA Interesado 18 Se presenta a EMIXTRA para entrevista.
Jefe de 19 Realiza entrevista.
Transporte
20 Emite orden de pago y entrega a interesado.
21 Elabora y firma tarjeta de rodaje (autorizacién
para circular) y envia a recepcién para
entrega.
Interesado 22 Realiza pago por autorizacion en Cajas.
Cajas Receptor de 23 Recibe pago, emite y entrega comprobante.
Caja
Interesado 24 Entrega comprobante en EMIXTRA.
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Continuacion

A o 8 ’..? Procedimiento Pro-EM-03
T - H AUTORIZACION DE TRANSPORTE | Ver: 2.0
PUBLICO Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
EMIXTRA Asistente de 25 Entrega tarjeta de rodaje (autorizacion paral
Transporte circular).
Interesado 26 Recibe tarjeta de rodaje y finaliza el

procedimiento.

Elaboré: Analista O & M

Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 19. Flujograma Autorizacion de Transporte Publico
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Continuacion

Procedimiento Pro-EM-03

AUTORIZACION DE Ver: 2.0
TRANSPORTE PUBLICO
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Continuacion

MUNICIPALIDAD DEMIXCO 2~

gt

- .
_—

Procedimiento Pro-EM-03
3 .
m AUTORIZACION DE Ver: 2.0
TRANSPORTE PUBLICO
Hoja: 3 de 3
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.18 Formacién de COCODES

Justificacion

n cumplimiento a la Ley de Consejos de Desarrollo, en la que se ordena que
podran organizarse los Consejos Locales de Desarrollo en las comunidades con
caracteristicas de permanencia en un espacio territorial determinado y que
cuente con un minimo de poblacion de 250 habitantes, mayores de 18 afios,
para promover el desarrollo econémico, social y cultural de su comunidad,
también la participacion efectiva de la poblacion en la identificacion y solucion
de sus problemas, inventariar las necesidades de la comunidad y determinar las
correspondientes prioridades para la formulacién de programas y proyectos, de
proponer al Concejo Municipal las necesidades de cooperacion para la
ejecucion de programas y proyectos, cuando éstas no puedan ser resueltas por
su comunidad, coordinar las actividades que promuevan o realicen los grupos
de la comunidad para evitar la duplicacion de esfuerzos y gestionar los recursos
econdémicos y financieros que requieren para sus programas y proyectos de
desarrollo local que contribuyan a fomentar el desarrollo comunitario y
bienestar de su poblacion.

Objetivo

Promover la participacion comunitaria organizada formalmente, de forma
democratica y representativa, para la identificacion, gestion y solucion de sus
problemas e intereses comunitarios, sectoriales, sociales, politicos,
economicos, etc. de su comunidad.

Normas
1. Los requisitos que debe cumplir para la formacion de COCODES

(Consejo Comunitario de Desarrollo) son:

e Realizar una asamblea general con un aproximado del 80% o0 mas
de los vecinos.

e Elegir la junta directiva con un maximo de 12 personas.

e Elaborar acta de la asamblea.

e Presentar el acta a Comunidades en Desarrollo de la Municipalidad
de Mixco.

e Que los miembros de la junta directiva estén avecindados en Mixco
(los miembros que no estén avecindados se les extiende un carné
temporal por 3 meses).

1. El expediente debe llevar:

e Certificacion del acta levantada por el secretario del COCODE.

e Listado con nombre, direccion, teléfono y cargo de los miembros de la
junta directiva.

o 2 fotos tamafio cédula de los miembros para credenciales.

e Fotocopia de cédula de vecindad de los miembros de la junta
directiva para credenciales.
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e Boleto de Ornato de los miembros para credenciales.
e Libro para asentar actas en blanco.

Participantes en el proceso
e Promotor de Comunidades en Desarrollo
e Comité de Vecinos
e Secretaria de Comunidades en Desarrollo
e Director de Comunidades en Desarrollo
e Secretario Municipal
e Alcalde Municipal

Controles del proceso
e Verificar y ubicar zonas en donde no existe comités de vecinos, para
promocionar la formacién de los mismos.
e Revisar y verificar la papeleria al recibirla, para poder completar su
inscripcion.
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Tabla XXXIV. Procedimiento de formacién de COCODES

Procedimiento Pro-CC-01
) Ver: 2.0
FORMACION DE COCODES
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Comunidades en [Promotor de 1 Ubica zonas en donde no existen comités de
Desarrollo Comunidades en vecinos.
Desarrollo
2 ¢;Conocen vecinos sobre la formacién de
COCODES?
2.1 Si vecinos no conocen de la planificacion de
comunidades en desarrollo informa a los
mismos y continda paso 3.
2.2 Si vecinos conocen sobre la formacion de
COCDES, contintia paso 3.
3 Convoca a una asamblea de vecinos.
Sede del Comité [Comité de 4 Eligen junta directiva, que los representard
\Vecinos ante la Municipalidad.
5 Elaboran acta de formacion de comité y de
junta directiva.
Comunidades en 6 Se inscriben en Comunidades en Desarrollo.
Desarrollo
7 Entregan acta de formacion, listado de Junta
Directiva y libro de actas para autorizacion.
Secretaria de 8 Recibe y revisa papeleria.
Comunidades en
Desarrollo
9 Elabora carnés de junta directiva segun listado
entregado.
Director de 10 Firma carnés de junta directiva.
Comunidades en
Desarrollo
Secretaria de 11 Certifica acta de formacion de comité.
Comunidades en
Desarrollo
12 Razona libro de actas.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CC-01
i Ver: 2.0
FORMACION DE COCODES
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Comunidades en |Director de 13 Firma libro de actas.
Desarrollo Comunidades en
Desarrollo
Secretaria de 14 Traslada libro con carnés de junta directiva a
Comunidades en Secretaria Municipal.
Desarrollo
Secretaria Secretario 15 Firma autorizacion de libro de actas y envia a
Municipal Municipal Alcaldia Municipal.
Alcaldia Municipal|Alcalde 16 Firma autorizacién de libro de actas y carnés
Municipal de junta directiva y envia a Comunidades en
Desarrollo.
Comunidades en |[Secretaria de 18 Invita a comité a evento de juramentacion V|
Desarrollo Comunidades en entrega de carnés a junta directiva
Desarrollo
Comité de 19 Asisten a evento de juramentacion.
\Vecinos
Alcalde 20 Juramenta a junta directiva y entrega carnés a
Municipal los integrantes de la misma.
Comité de 21 Junta directiva recibe juramentacion y carnés
\Vecinos que la acreditan como tal.
22 Si el comité no va a manejar fondos termina el
tramite.
Si va a manejar fondos continGia paso 23.
23 Solicita personeria juridica en Gobernacién
Departamental.
24 Se inscribe en Contraloria de Cuentas y finaliza
el trdmite.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 20.

Flujograma Formacion de COCODES
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&
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Continuacion

Procedimiento Pro-CC-01
BMUNICIPALIDAD DE MIXCO ;—_—_}
_ =
w FORMACION DE COCODES Ver: 2.0
Hoja: 2 de 2
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.19 Capacitacién ocupacional

Justificacion

La educacion, capacitacion y formacion ocupacional es uno de los mecanismos
mas importantes para que las familias puedan mejorar sus condiciones de vida.
En este sentido, los programas de capacitacion y orientacibn ocupacional,
pueden tener un impacto sostenible en el bienestar y realizacion de las
personas. Asi mismo, mejorar su calidad de vida; siendo estos pilares
fundamentales para el desarrollo de las familias del Municipio, convirtiéndose
en un eje de trabajo importante para la politica municipal.

Objetivo

Capacitar y formar en diversos oficios practicos a los participantes, con la
finalidad de posibilitarles su insercion al mercado laboral, que le les permita
generar sus propios ingresos, elevar su autoestima y mejorar su calidad de
vida.

Normas
1. Debe inscribirse al curso con la Instructora que impartira el curso.
2. Debe asistir regularmente al curso.

Participantes en el proceso

e Coordinadora de SOSEA
Promotor de SOSEA
Interesado
Instructora de Cursos
Secretaria de SOSEA
Directora de SOSEA

Controles del proceso
e Verificar y planificar en qué lugares se impartiran los cursos.
e Verificar si existe cupo minimo de 20 alumnos por curso.
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Tabla XXXV. Procedimiento de capacitacion ocupacional
Procedimiento Pro-SO-01
Ver: 2.0
CAPACITACION OCUPACIONAL
Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
SOSEA Coordinadora de 1 Planifica que cursos de capacitacion

SOSEA ocupacional se impartiran y las zonas en
donde se desarrollara cada uno.

2 Informa a promotores de SOSEA sobre
planificacion de cursos a impartir.

Promotor de 2.1 Si interesado no conoce de los cursos, se

SOSEA hace promocion de los mismos y continlda
paso 3.

2.2 Si interesado conoce de los cursos, contindia
paso 3.

Interesado 3 Solicita informacion sobre los cursos de
capacitacién que se imparten.

Promotor de 4 Informa sobre el funcionamiento de los

SOSEA cursos (horarios, tiempo de duracion,
materiales) que pueden impartirse de llenar
un cupo minimo.

5 Busca y ubica sede en donde se impartiran
los cursos.

Interesado 6 Solicita  inscripcibn  para curso  de
capacitacion en SOSEA o en la sede en
donde se impartira.

Sede del curso  |Instructora de 7 Inscribe a interesado en el curso, elaborando

Cursos ficha de inscripcion.

SOSEA Coordinadora de 7.1 Si no existe cupo minimo de 20 informa que

SOSEA CUrso no se impartira.

7.2 Si existe cupo minimo de 20 informa que el
Curso se impartira.
Sede del curso  |Instructora de 8 Informa fecha de inicio de curso.
Cursos
Interesado 9 Asiste al curso de capacitacion.
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Continuacion

Procedimiento Pro-S0O-01
Ver: 2.0
CAPACITACION OCUPACIONAL
Hoja: 2 de 2
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Sede del curso |Instructora de 10 Imparte el curso de capacitacion.
Cursos
SOSEA Coordinadora de 11 Coordina evento de clausura de fin de curso.
SOSEA
Sede del curso  |Instructora de 12 Invita a clausura de fin de curso y entrega de
Cursos diploma alumnas.
SOSEA Secretaria de 13 Elabora los diplomas que se entregara a las
SOSEA alumnas que asistieron a los cursos de
capacitacion.
Coordinadora de 14 Firma diplomas.
SOSEA
SOSEA Directora de 15 Firma diplomas.
SOSEA
Sede de Clausura |Interesado 16 Asiste a clausura de fin de curso.
Directora de 17 Entrega diploma.
SOSEA
Interesado 18 Recibe diploma y finaliza capacitacion.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 21.

Flujograma Capacitacion Ocupacional
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Continuacion

Procedimiento Pro-S0-01
CAPACITACION OCUPACIONAL Ver: 2.0
Hoja: 2 de 2
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Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.

170




3.3.20 Elaboracion de presupuesto

Justificacion

Debido a que el presupuesto es un instrumento de planificacion y de politica
econOémica, asi como de gestion de la administracion fiscal del Estado, que
armonice con los sistemas financieros y con los procesos de produccion de
bienes y servicios municipales; por lo tanto es necesario realizar la
programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de la captacion y
uso de los recursos publicos bajo los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia y equidad, para el cumplimiento de los programas y
proyectos de conformidad con las politicas establecidas.

Objetivo

Elaborar el presupuesto considerando los planes, programas y proyectos que el
Gobierno Municipal ha determinado como prioridad y cumpliendo con los
procedimientos establecidos, acordes a su realidad, optimizando los recursos
disponibles.

Normas

1. Deben participar todos los niveles de la estructura municipal,
principalmente los responsables de programas y proyectos.

2. El presupuesto se debe elaborar, de acuerdo con la politica
presupuestaria municipal, con los lineamientos, metodologia y forma que
adopta el sector publico.

e Se debe adoptar la estructura presupuestaria establecida en la Ley
Organica del Presupuesto.

e Se debe distribuir equitativamente las asignaciones presupuestarias
anuales entre las comunidades, tomando en cuenta sus necesidades
bésicas.

Participantes en el proceso
e Concejo Municipal
e Jefe de Presupuesto
e Alcalde Municipal
e Concejo Municipal (Comision de Finanzas)
e Oficial de Secretaria

Controles del proceso
e Evaluar requerimientos, estrategias y politicas para la elaboracion del
presupuesto.

e Revisar proyecto de presupuesto, por el Alcalde Municipal y la
Comisién de Finanzas del Concejo Municipal.
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e En el desarrollo del presupuesto, en caso que la partida no cuente
con los suficientes fondos y el requerimiento es prioritario, se debe
considerar la opcion de realizar una transferencia presupuestaria.
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Tabla XXXVI. Procedimiento de elaboracion de presupuesto
Procedimiento Pro-PR-01
i Ver: 2.0
ELABORACION DE PRESUPUESTO
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Concejo Concejo 1 Aprobacién de las estrategias y politicas
Municipal presupuestarias, que permitan alcanzar los
objetivos y metas institucionales.
Presupuesto Jefe de 2 Formula presupuesto.
Presupuesto
3 Evaluar requerimientos para elaborar Plan de
Inversion
4 Estimacion de todos los ingresos de cualquier
naturaleza que espera recibir durante el afio.
5 Programacién de todos los egresos que se
realizaran durante el afio.
6 Elabora proyecto de presupuesto y traslada a
Alcaldia Municipal.
Alcaldia Municipal |Alcalde Municipal 7 Revisa proyecto de presupuesto y envia a
Concejo Municipal para su aprobacion.
Concejo Concejo 8 Revisa proyecto de presupuesto.
Municipal (Comisi
0n de Finanzas)
8.1 Si no esta de acuerdo determina correcciones
y contindia paso 9.
8.2 Si esta de acuerdo contindia en paso 12.
9 Envia a presupuesto con observaciones para
que sean corregidas.
Presupuesto Jefe de 10 Corrige e informa a unidades administrativas
Presupuesto para que realicen los ajustes necesarios.
11 Traslada a alcaldia presupuesto corregido y
contindia paso 7.
12 Emite dictamen y traslada a Secretaria
Municipal
Secretaria Oficial de 13 Agenda para lectura y aprobacion, en
Municipal Secretaria Concejo Municipal.
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Continuacion

Procedimiento Pro-PR-01
i Ver: 2.0
ELABORACION DE PRESUPUESTO
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Concejo Concejo 14 Realiza aprobacion del proyecto
Municipal presupuestario en lectura y punto de acta.
Secretaria Oficial de 15 Notifica al Departamento de Presupuesto la
Municipal Secretaria aprobacion del presupuesto anual.
Presupuesto Jefe de 16 Ingresa al sistema SICOIN WEB el
Presupuesto presupuesto de ingresos a la red
programética y el presupuesto de egresos.

17 Informa asignaciones a directores o gerentes
de dependencias municipales, para que
procedan a elaborar su programa anual de
ejecucién presupuestaria.

Dependencias Directores o 18 Elaboran y presentan a presupuesto su
Municipales Gerentes programa de ejecucién presupuestaria.
Dependencias Directores o 19 Solicitan la compra o pago de determinado
Municipales Gerentes bien o0 servicio que le compete a su
dependencia.
Si hay saldo presupuestario, se sigue el
tramite del procedimiento del registro del
gasto.

20 Si no hay saldo presupuestario

Presupuesto Jefe de 21 Informa al interesado al momento del
Presupuesto requerimiento sobre la limitante y apoya

proporcionando las opciones para realizar

transferencias.

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Dependencia
Interesada

Presupuesto

Director o
Gerente

Jefe de
Presupuesto

22

23

Elabora y envia solicitud de transferencia
indicando el renglon sin disponibilidad y el
renglon que se puede tomar para realizar la|
transferencia.

Recibe la solicitud y elabora la propuesta de
transferencia en base a lo solicitado al
Concejo.
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Continuacion

Procedimiento Pro-PR-01
i Ver: 2.0
ELABORACION DE PRESUPUESTO
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Presupuesto Jefe de 24 Traslada la propuesta de transferencia al
Presupuesto Concejo.
Concejo Municipal [Comision de 25 Revisa y emite dictamen. Traslada a
Finanzas Secretaria Municipal.
Secretaria Oficial de 26 Incluye en agenda para reunion de Concejo
Municipal Secretaria Municipal, para su consideracion.
Concejo Municipal 26 Si se aprueba, se emite acuerdo
correspondiente y continla en paso 27.
Si no se aprueba, se ordena notificarle a
presupuesto.
Secretaria Oficial de 27 Elabora Acta de Concejo y si se ratifica,
Municipal Secretaria notifica a presupuesto en certificacion de
punto de acta.
Presupuesto Jefe de 28 Ejecuta las modificaciones presupuestarias
Presupuesto en el sistema SICOIN WEB y procede.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 22. Flujograma Elaboracion de Presupuesto
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traslada a Alca

Revisa proyecto
de presupuesto
(Comisién de
Finanzas)

Revisa y traslada
Ll a Concejo B
Municipal

¢Esta de
acuerdo?

Determina
correcciones
(Comisién de
Finanzas)

Corrige e informa Traslada a
a las Unidades Presupuesto con
Administrativas g observaciones

para ajustes, respectivas.

Traslada a
Alcaldia proyecto

de presupuesto
corregido ‘

Traslada a
Presupuesto

®
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Continuacion

Procedimiento Pro-PR-01
ELABORACION DE PRESUPUESTO ver: 2.0
Hoja: 2 de 3

Jefe de
Presupuesto

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Oficial de
Secretaria

Directores o
Gerentes

Emite dictamen y
traslada a

Secretaria
Municipal ‘

o

Agenda para
lectura'y
aprobacion en
concejo

Realiza
aprobacion del
proyecto
presupuestari

[

Notifica a Depto.
de Presupuesto
aprobacion

Ingresa al sistema
los presupuestos

de ingresos y
egresos

Informa
asignaciones a

Elaboran programa
de ejecucion

Gerentes y
Directores ‘

presupuestaria,

Solicitan compra
ylo pago de
bienes y/o
servicios

¢hay saldo
presupuestario?

Procedimiento de
Registro del Gast

Informa, opciones

y apoya para
realizar

transferencia;
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Continuacion

Procedimiento Pro-PR-01

. Ver: 2.0

Hoja: 3de 3

Elaboracién del Presupuesto

Jefe de Alcalde Municipal |Concejo Municipal Oficial de Directores o
Presupuesto P d P Secretaria Gerentes

Elabora y envia a

Elabora propuesta
de transferenci

Traslada dic':‘:zi:ﬁ (yCiTnii(:ién Incluye en agenda
propuesta a ™ de Finanzas) » paralecturay
Concejo Municip. traslada a Secretag aprobacion

]

Reune para
consideracion de
propuesta de
transferencig

¢ Se aprueba?

Se ordena
Si notificarle a
Presupuesto

|

Elabora Acta de
» Concejo, notifica a
Presupuesto

Emite acuerdo
correspondiente

Ejecuta
modificaciones en
el sistema SICOI
y ejecuta

Finaliza

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.21 Compras hasta Q30,000.00

Justificacion

Para llevar a cabo el funcionamiento y la ejecucién de programas y proyectos
municipales, que sus costos oscilan entre el presente rango, se requiere de
insumos, suministros, mobiliario y equipo, instalaciones y servicios; los cuales
son clave en el proceso de transformacion de bienes y servicios municipales.
Por lo tanto, es necesario realizar el procedimiento de compra y contratacion de
materiales, suministros y servicios, que cumpla con el proceso establecido legal
y legitimamente, para garantizar la transparencia, calidad y uso adecuado de
éstos.

Objetivos

Comprar los bienes y suministros y contratar los servicios que se requieren para
el eficiente funcionamiento de las diferentes dependencias municipales y la
ejecucion de proyectos y programas municipales, que oscilan dentro del
presente rango.

Normas

1. Cada unidad debe hacer su requerimiento de compra con anticipacion
para evaluar y determinar por la autoridad competente la necesidad.

2. El gestor de compra debe incluir los requerimientos aprobados con
anticipaciéon dentro del anteproyecto del presupuesto municipal.

3. La solicitud de compra debe realizarse por medio del sistema
automatizado de compra que pasa por once pasos o estados, incluidos
dentro del procedimiento siguiente.

Participantes en el proceso

e Interesado
Jefe Inmediato
Auxiliar de Inventario
Delegado para Autorizaciones
Jefe de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Compras
Jefe de Presupuesto
Jefe de Auditoria
Tesorera Municipal
Auxiliar de Pagaduria
Jefe de Inventarios y Bodegas
Auxiliar de Contabilidad

Controles del proceso
¢ Verificar que solicitud este correcta y dentro de lo presupuestado para
la unidad por el Jefe de la unidad interesada, el delegado para
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autorizaciones, el Jefe de Presupuesto y Jefe de Compras y
Contrataciones.

Establecer si es bien o servicio para determinar las actividades a
realizar dentro del proceso.

Verificar si hay existencia en bodega del bien solicitado.

Verificar que la orden de compra este elaborada correctamente por
parte del Interesado, Delegado para Autorizaciones, Jefe de
Presupuesto y Jefe de Compras y Contrataciones.

Verificar que el expediente contenga los requisitos necesarios para
realizar la compra.

Verificar al recibir en bodega que el bien obtenido con la compra
corresponda a lo solicitado y se encuentre en buen estado.
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Tabla XXXVII. Procedimiento de compras hasta Q30,000.00

Procedimiento Pro-CO-01
Ver: 2.0
COMPRAS HASTA Q30,0000.00
Hoja: 1 de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Unidad Interesadalinteresado 1 Llena formulario electrénico para solicitud de
adquisicion (estado 1).
Jefe Inmediato 2 Verifica que solicitud este en correcta forma.
2.1 Si no esta de acuerdo hace observaciones y
vuelve al paso 1.
2.2 Esta de acuerdo, da Vo.Bo. contindia paso 3.
Interesado 3 Determina si es bien o servicio.
3.1 Si es un bien consulta a bodega para
comprobar si hay existencia continla paso 4.
3.2 Si es servicio continda en el paso 5.
Inventarios y Auxiliar de 4 Verifica si hay existencia en bodegas.
Bodega Inventarios
4.1 Si hay existencia se realiza procedimiento por
medio de requisicion a bodega para entregal
del bien.
4.2 Si no hay existencia informa a interesado.
Unidad Interesadalinteresado 5 Envia solicitud a Delegado para
Autorizaciones via electrénica (estado 2).
Modernizacion/  |Delegado para 6 Revisa y verifica solicitud
Area Técnica Autorizaciones
6.1 Si no autoriza la compra informa via
electronica (estado 4 es rechazada).
6.2 Si autoriza, pasa autorizaciéon via electrénical
a Compras (estado 3 del sistema de
Compras), Y continla en paso 7.
Gerencia de Jefe de Compras 7 Revisa y verifica solicitud.
Compras Contrataciones
Auxiliar de 8 Solicita cotizaciones a proveedores, las
Compras recibe y se las plantea al Jefe de Compras.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
Ver: 2.0
COMPRAS HASTA Q30,0000.00
Hoja: 2 de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Gerencia de Jefe de Compras 9 Elige opcion que mejor beneficie los intereses
Compras y Contrataciones de la municipalidad.
Jefe de Compras 10 Asigna valores a solicitud (estado 5 sistema
y de Compras) y envia a presupuesto.
Contrataciones
Presupuesto Jefe de 11 Revisa disponibilidad de partida]
Presupuesto presupuestaria, codifica y presupuesta la
solicitud (estado 6), envia a unidad
interesada.
Unidad Interesadalinteresado 12 Imprime solicitud y traslada a Compras.
Gerencia de Jefe de Compras 13 Elabora e imprime orden de compra (estado
Compras Contrataciones 7) y envia a unidad interesada.
Unidad Interesadalinteresado 14 Verifica, firma orden de compra y traslada al
Delegado para autorizaciones.
Modernizacion/  |Delegado para 15 Verifica, firma orden de compra y entrega a
Area Técnica Autorizaciones interesado.
Interesado 16 Arma expediente, hace conocimiento V|
entrega a Compras.
Gerencia de Secretaria de 17 Recibe, revisa la documentacién y firmas, y
Compras Compras traslada a Auditoria para primer visado.
Auditoria Interna  |Auxiliar de 18 Recibe y revisa expediente, si todo est§
Auditoria correcto visa (firma y sello), si hay errores
hace una Cédula de hallazgos. Devuelve a
Compras.
Gerencia de Secretaria de 19 Recibe el expediente y verifica si est4 visado
Compras Compras por Auditoria.
19.1 Si estd visado traslada a Presupuesto,
continda en paso 20.
19.2 Si no esta visado, lo traslada a Interesado,
regresa a paso 14,
Presupuesto Jefe de 20 Verifica, firma orden de compra y envia a
Presupuesto Compras.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
Ver: 2.0
COMPRAS HASTA Q30,0000.00
Hoja: 3de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Gerencia de Auxiliar de 21 Codifica en SICOIN WEB
Compras Compras
Jefe de Compras 22 Revisa y firma orden de compra.
y Contrataciones
23 Solicita compra y factura de la compra al
proveedor adjudicado.
24 Arma expediente.
Inventarios y Jefe de 25 Recibe la compra, verifica que todo esté en
Bodegas Inventarios y orden, con formulario 1-H y sella
Bodegas comprobante de recibido.
26 Recibe factura sellada con datos de
formulario 1- H del proveedor.
27 Adjunta factura a expediente y envia a
Auditoria.
Auditoria Jefe de Auditoria 28 Revisa, firma expediente y envia a
Contabilidad.
Contabilidad Auxiliar de 29 Recibe expediente, revisa partida y cambia a
Contabilidad estado Solicitado, imprime el CUR de gasto V|
cambia el estado Aprobado en el sistema]
SICOIN, pasa expediente a Tesoreria.
Tesoreria Tesorera 30 Programa el pago.
Municipal
Auxiliar de 31 Emite cheque de pago.
Pagaduria
Tesoreria Tesorera 32 Firma Cheque y traslada el expediente con
Municipal cheque para firma de Alcalde.
Alcaldia Alcalde 33 Verifica expediente y cheque, si esta correcto,
Municipal firma el cheque.
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Continuacion

TR R e q Procedimiento Pro-CO-01
ﬂ H Ver: 2.0
. COMPRAS HASTA Q30,0000.00
Hoja: 4 de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Tesoreria Adjunto de 34 Recibe expediente y cheque firmado vy
Egresos traslada a Pagaduria, si el cheque es de
Banrural se le coloca un cédigo de seguridad.
Pagaduria Auxiliar de 35 Entrega cheque de pago a proveedor y
Pagaduria finaliza el procedimiento.
Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 23. Flujograma Compras hasta Q30,000.00

Procedimiento Pro-CO-01
COMPRAS HASTA Ver: 2.0
Q30,000.00
Hoja: 1 de 5
Unidad Interesada| Jefe Imediato Jefe d? Delegado_ para Jefe de
Inventarios Autorizaciones Presupuesto

Llena formulario
para solicitud de
adquisicién

— Verifica solicitud

¢Esta de

No——
acuerdo?

)

Determina si es Da Vo. Bo. de

bien o servicio autorizacion

| Verifica existencia
en Bodegas

¢Es unbieno

L Bie
servicio? v

¢Hay
existencia?

Si

Procedimiento
No | paraentrega de |«

Servicio bienes

Informa que no
hay existencia

:

Traslada solicitud
a Delegado para

Autorizaciones
via electrénic‘

Revisa y verifica
solicitud

¢Autoriza?
1

Comunica que no
W autoriza via
electrénica
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
COMPRAS HASTA Ver: 2.0
Q30,000.00
Hoja: 2de 5
Unidad Interesada Auxiliar de Jefe de Compras Delegado_ para Jefe de Secretaria de
Compras Autorizaciones Presupuesto Compras
Solicita cotizacién . o Envia a Depto. de
Revisa y verifica .
a proveedores y | | autorizacion de € Compras via
electrénica

plantea a Jefe de solicitud
Compras Estado 3

L

Revisa disponibilidad

Selecciona la .| de partida codifica y

mejor opcién presupuesta cambia,
‘ a estado 6 ‘

v

Imori licitud Elabora e Imprime
2:]‘\)/:,21; SZ K;::udg .| orden de compra,
pto. estado 7

Compras ‘

Y

Revisa y firma

Orden de Compra |,

y traslada a
Delegado

Arma expediente

hace conocimiento |

y entrega a
Compras

Revisa y firma
Orden de Compr:

Recibe y revisa
documentacién y

traslada a
Auditoria
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
COMPRAS HASTA Ver: 2.0
Q30,000.00
Hoja: 3de 5
Jefe de Auxiliar de Secretariade  |Secretaria de Area| Secretaria de Auxiliar de
Presupuesto Auditoria Auditoria Técnica Compras Compras
Revi Recibe expediente
evisa
y los traslada a
documentos de — -
" Auxiliar de A.
expediente y
correspondien
i ¢ Esta correto?
No
o Hace cédula de
S hallazgos
Traslada a
L»  Secretaria de
Auditoria
Traslada a Rempe papelena
» verifica si esta
Compras -
‘ visado
¢ Esta visado? n
Traslada a
Interesado
Si
Asigna numero de
partida firma Traslada a |
orden de compra yd Presupuesto
envia a Comp‘
Recibe expediente Compromete valor
y lo traslada a de orden, SICOIN
" Auxiliar Compras, genera No. CUR,
correspondien, estado Registr:
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
COMPRAS HASTA Ver: 2.0
Q30,000.00
Hoja: 4 de 5
Adjunto de Auditor Interno Secretaria de Jefe de Compras Secretaria de Auxiliar de
Egresos Auditoria P Compras Contabilidad

Firma orden de Traslada a
compra Auditoria

Compara reporte y
factura para

|

Revisa si no hay

errores, firmay
sella devuelve a
Secretaria de

Recibe expediente
y traslada a
Auditor Interno,

.

Traslada

Recibe

.| expediente, revisa

expediente a

Contabilidad ‘

partida y cambia
estado Solicit

Compara datos
con sistema,
imprime CUR,
estado Aprob

Envia a Tesoreria
con conocimiento

congruencia de
datos

Solicita emisién de
cheque indicando

cuenta, envia a
Pagaduria

en libro
correspondie
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-01
MUNICIPALIDAD DE MIXCO
_‘w COMPRAS HASTA Ver: 2.0
Q30,000.00
Hoja: 5de 5
Alcalde Municipal Secretaria de Tesorera Adjunto de Auxiliar de Auxiliar de
P Alcaldia Municipal Egresos Pagaduria Contabilidad

Ingresa datos e
imprime cheuque
en SICOIN

Verifica si todo Recibe expediente Firma cheque y Recibe expediente Trgslada
. . y lo traslada a expediente con
esta correcto y con cheque y — envia a Alcaldia |«— —
" Tesorera cheque a
firma cheque traslada a Alcal con expediente, - .
Municipal Tesoreria
Traslada Recibe expediente . .
" o Recibe expediente
expediente y y cheque, cadigo cheque para
cheque firmado a Banrural, traslad d ;’ o aq rovied
Tesoreria a PagaduriJ pagoap

Pagado y
confirmado cobro,
hace registro de
pago en SICO,

Recibe
expediente y
arciva

Traslada a

Contabilidad I

)/

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.22 Compras entre Q30,000.01 y Q90,000.00

Justificacion

Para llevar a cabo el funcionamiento de la Municipalidad de Mixco, como la
prestacion de los servicios publicos que son de su competencia y ejecucion de
proyectos municipales, que sus costos oscilan entre el presente rango, se
requiere de insumos, suministros, mobiliario y equipo, instalaciones, entre otros,
los cuales son clave en el proceso de transformacion de bienes y servicios. Por
lo tanto, es necesario realizar el proceso de compra y contratacion de
materiales, suministros y servicios, que cumpla con el proceso establecido legal
y legitimamente, para garantizar la transparencia, calidad y uso adecuado de
éstos.

Objetivo

Comprar y contratar lo bienes, suministros y servicios que requieran para su
funcionamiento las diferentes unidades dentro de la municipalidad y la ejecucién
de obras y proyectos municipales, que oscilan dentro del presente rango.

Normas

1. Los funcionarios responsables de la ejecucion de programas y proyectos
municipales, contemplados dentro de la planeacion municipal deben
hacer su requerimiento de compra con anticipacion para evaluar y
determinar por la autoridad competente la necesidad, cantidad, y otros
aspectos que contribuyan en la optimizacion y cumplimiento de lo
programado.

2. Se debe integrar una Junta de Cotizacién, quién debe ser el Unico
organo competente para recibir ofertas, la apertura las plicas, calificar
ofertas y adjudicar la cotizacion o evento.

3. La Junta de Cotizacion se debe nombrar conforme a los requisitos y
procedimientos de ley.

4. Cada empresa oferente debe presentar las plicas el dia y la hora
establecidos, dentro de un plazo de 30 minutos, las que se presenten
posteriormente no seran aceptadas.

Las plicas se deben entregar cerradas.

Debe existir un minimo de 3 oferentes, pero si no se alcanza esta

cantidad de ofertas, se puede realizar el evento con las ofertas

presentadas.

7. Se debe notificar en un maximo de 3 dias habiles después de Ia
adjudicacién y aprobacion, a las empresas participantes.

8. Las empresas tienen 10 dias hébiles para interponer recursos si no estan
de acuerdo con lo resuelto, tanto en la adjudicacion como en la
aprobacion de dicha adjudicacion.

9. En caso de ser procedente, se suscribe el contrato respectivo, de
conformidad con la minuta que esta contenida en el expediente y con la
oferta adjudicada.

o u

190



Participantes en el proceso

Interesado

Jefe Inmediato de la unidad que solicita la compra

Jefe de Inventarios y Bodegas

Gerente de Modernizacién y Gerente de Area Técnica ( 0 en su
efecto el Delegado nombrado por la autoridad competente para
autorizar la compra)

Gerente de Compras y Contrataciones

Jefe de Compras y Contrataciones

Junta de Cotizacién

Asesor Juridico

Secretario Municipal

Empresas Oferentes

Auxiliar de Compras

Jefe de Presupuesto

Jefe de Auditoria

Tesorera Municipal

Aucxiliar de Pagaduria

Empresa Adjudicada

Comisidn Receptora y Liquidadora

Controles del proceso

Verificar que la solicitud de compras contenga lo requerido.

Verificar si es bien o servicio para proceder segun sea el caso.
Verificar si hay existencia del bien solicitado en bodega.

Verificar que las bases de la cotizacion y el modelo del contrato, si
procede, sean los adecuados para el proceso.

Verifica que el expediente contenga los documentos necesarios para
la realizacion del proceso.

Verificar que las plicas estén cerradas al recibirlas.

Examinar ofertas para calificar la mejor opcion dentro de las mismas.
Verificar al recibir en bodega que el bien obtenido con la compra este
correcto.

Verificar al recibir trabajos ejecutados, en caso de obras 0 suministros
instalados o aplicados, que los mismos cumplan con las
especificaciones técnicas y planos, si los hubiere.
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Tabla XXXVIIl. Procedimiento de compras entre Q30,000.01 y Q90,000.00
MUNICIPALIDAD DE MIXCO "..’ Procedimiento Pro-CO-02
& COMPRAS ENTRE Q30,000.01 y Ver: 2.0
Q900,000.00 Hoja: 1 de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Unidad Interesada |Interesado 1 Llena formulario para solicitud de adquisicion,
de bien, servicio o ejecuciéon de obra necesario
en la unidad.
Jefe Inmediato 2 Revisa y verifica que todo esté en orden en lal
solicitud y constata la necesidad de la compra
o contratacion.
2.1 Si no esta de acuerdo indica observaciones y/o
correcciones a interesado, regresa paso 1.
2.2 Si estd de acuerdo, firma Vo.Bo. de
autorizacién y contintia en paso 3.
Interesado 3 Determina si es bien o servicio.
3.1 Si es un bien consulta existencia a bodega v
continda paso 4.
3.2 Si es un servicio continda paso 9.
Inventarios y Jefe de 4 Revisa solicitud y verifica si hay existencia.
Bodegas Inventarios y
Bodegas
4.1 Si hay existencia se realiza un procedimiento
de entrega de bienes. Y finaliza el proceso.
4.2 Si no, informa a interesado que no hay
existencia y continlla en paso 5.
Unidad Interesada |Interesado 5 Traslada solicitud a Compras.
Compras Jefe de Compras 6 Recibe solicitud para iniciar el tramite.
y Contrataciones
7 Elabora bases generales.
Asesoria Juridica |Asesor Juridico 8 Elabora modelo de contrato, traslada 4
Compras.
Gerencia de Jefe de Compras 9 Informa y solicita al Gerente de Compras y
Compras y Contrataciones Contrataciones autorizacién enviandole el

expediente.
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-02

COMPRAS ENTRE Q30,000.01 y ver: 2.0

Q900,000.00 Hoja: 2 de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Gerencia de Gerente de 10 Autoriza bases generales, aprueba modelo de
Compras Compras y contrato e inicio del proceso de cotizacion.
Contrataciones

11 Fija fecha y hora para recepcion de ofertas.

12 Nombra la Junta de Cotizacion.

13 Solicita que se informe si existe partida
presupuestaria.

Presupuesto Jefe de 14 Informa de partida presupuestaria.
Presupuesto

Gerencia de Gerente de 15 Informa a los miembros de la Junta de

Compras Compras y Cotizacion sobre su nombramiento.
Contrataciones
Jefe de Compras 16 Recibe documentos y arma expediente.
y Contrataciones

17 Publica en GUATECOMPRAS bases de
cotizacién y demas documentos que procedan.

Junta de Junta de 18 Recibe y verifica que plicas estén cerradas.
Cotizacion Cotizacion

19 Elabora acta de recepcién de ofertas.

20 Procede a apertura de plicas.

21 Elabora acta de apertura de plicas.

22 Examinan y califican ofertas en base a varios
criterios, determinados en la Ley y bases
generales.

23 Realiza adjudicacion a mejor oferta, de

conformidad con los intereses de la

Municipalidad de Mixco.
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0O-02
COMPRAS ENTRE Q30,000.01 y Ver: 2.0
Q900,000.00 Hoja: 3 de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad

Junta de Junta de 24 Elaboran informe de lo resuelto y envia a

Cotizacion Cotizacion Secretaria Municipal, expediente para |a|
notificacion respectiva.

Secretaria Secretario 25 Notifica actuaciones de la Junta a oferentes

Municipal Municipal (tiene 3 dias habiles).

Empresa Empresas 25.1 |Si no esta de acuerdo interpone recursos en
contra de adjudicacion (tiene 10 dias habiles),
se realiza el tramite correspondiente estipulado
en la Ley de lo Contencioso Administrativo
(continda paso 23).

Secretaria Secretario 25.2 |Si no hay impugnaciones, informa a Gerente de

Municipal Municipal Compras y Contrataciones de notificacion y le
remite expediente para la resoluciéon que se
considere conveniente (continda paso 26).

Gerencia de Gerente de 26 Verifica y examina resolucion y expediente.

Compras Compras 'y

Contrataciones
26.1 |Si no esta de acuerdo traslada a Junta de
Cotizacion con observaciones
correspondientes y continla paso 27.
26.2 |Si estd de acuerdo, aprueba adjudicacién vy,
traslada a Secretaria Municipal (continla paso
29).

Junta de Junta de 27 Elabora informe de adjudicacion y traslada a

Cotizacion Cotizacion Gerente de Compras y contrataciones.

Gerencia de Gerente de 28 Verifica y examina informe y expediente.

Compras Compras 'y

Contrataciones

28.1 |Si no estd de acuerdo tiene el derecho de
prescindir del evento de cotizacion y culmina el
procedimiento (este derecho puede hacerse
efectivo en cualquier paso del proceso).

28.2 |Si estd de acuerdo aprueba adjudicacion vy,
traslada a Secretaria Municipal (continGa en
paso 29).
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0O-02
COMPRAS ENTRE Q30,000.01 y Ver: 2.0
Q900,000.00 Hoja: 4 de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Secretaria Secretario 29 Notifica aprobacién de adjudicaciéon a
Municipal Municipal oferentes. (Tiene 3 dias habiles).
Empresa Empresa 30 Si no esta de acuerdo interpone recursos en
contra de la aprobacidon de la adjudicacion
(tiene 10 dias habiles), se realiza el tramite
correspondiente estipulado en la Ley de lo
Contencioso Administrativo (continGa paso 23).
Secretaria Secretario 31 Si no hay impugnaciones, informa a Gerente de
Municipal Municipal Compras de notificacion y se remite el
expediente a Asesoria Juridica.
Asesoria Juridica |Asesor Juridico 32 Elabora contrato.
Empresa Empresa 33 Firma contrato y presenta fianza de
Adjudicada cumplimiento.
Gerencia de Gerente de 34 Aprueba el contrato.
Compras Comprasy
Contrataciones
Secretaria Secretario 35 Notifica aprobacion de Contrato (tiene 3 dias
Municipal Municipal habiles).
Gerencia de Jefe de Compras 36 Envia copia de contrato a Contraloria General
Compras y Contrataciones de Cuentas para su registro.
OMP Asistente de 37 Ingresa datos a SNIP cuando se trata de
OMP inversion.
Empresay Empresa 38 Se inicia con la ejecucion de lo contratado y el
Supervisor Contratista y plazo del contrato.
Supervisor
Empresa Empresa 39 Presenta informe de finalizacion junto con
Contratista fianza de calidad y saldos deudores.
Municipalidad Supervisor 40 Verifica lo manifestado por la empresa
contratista.
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0O-02
COMPRAS ENTRE Q30,000.01 y Ver: 2.0
Q900,000.00 Hoja: 5 de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Municipalidad Supervisor 40.1 |Si esta de acuerdo presenta informe y continda
en el paso 40.
40.2 |Si no esta de acuerdo le indica a la empresa
los cambios a realizar, continGa paso 39.
Gerencia de Gerente de 41 Nombra Comision Receptora y Liquidadora en
Compras Compras y caso de que no haya sido nombrada con
Contrataciones anterioridad.
Comision Comision 42 Procede a recibir bienes, servicios u obras de
Receptora 'y Receptoray conformidad con informe del Supervisor y/o de
Liquidadora Liquidadora la empresa contratista.
42.1 |Si estd de acuerdo recibe y puede liquidar el
contrato 0 negocio, continla paso 43.
42.2 |Si no esta conforme, solicita que se realicen
cambios o trabajos extras y otorga plazo,
continda paso 42.
43 Realiza liquidacién del contrato o negociacion
Pagaduria Auxiliar de 44 Realiza pago segun lo convenido en el
Pagaduria contrato.
Elaboré: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.

196



Figura 24.

Flujograma Compras entre Q30,000.01 y Q90,000.00

Procedimiento Pro-CO-02
COMPRAS ENTRE Ver: 2.0
Q30,000.00 Y Q90,000.00
Hoja: 1 de 5
Jefe de
Departamento . . Jefe de Gerente de .
Jefe/Director | Inventariosy Asesor Juridico
Interesado Bodegas Compras Compras

Inicio

Llena formulario
para solicitud de

¢Es un bien

Verifica solicitud

¢Esta de
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Firma Vo. Bo. de
autorizacion y
emvia a Compr

Bien

Verifica existencia

servicio?

— N

» para entrega de

en Bodegas

Procedimiento

bienes
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A
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A
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Compras
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Elabora modelo
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"| Envia a Compy

v
Informa y solicita a Autoriza bases
Gerente de generales e inicio
Compras de proceso de
autorizacion cotizacién
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0-02
COMPRAS ENTRE Ver: 2.0
Q30,000.00 Y Q90,000.00
Hoja: 2de 5
Jefe de Tesorera Junta de Jefe de Gerente de

Presupuesto Municipal Catizacion Compras Compras Asesor Juridico

Fija fecha y hora
para recepcién de
ofertas

Nombra la Junta
de Cotizacién

Solicita que se
Informa de partida informe si existe

presupuestaria partida
‘ presupuestari

}

. Informa
Recibe .
Nombramiento a
documentos y
" Junta de
arma expedient s
Cotizacion

v

Recibe Y verifica Publica en
que plicas esten Pin Guatecompras
cerradas bases de

cotizacién

Elabora acta de
recepcion ofert

Procede abrir
plicas.

Elabora acta de
apertura de plic

Examinay
califican ofertas
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0O-02
COMPRAS ENTRE Ver: 2.0
Q30,000.00 Y Q90,000.00
Hoja: 3de 5
Secretario Junta de Jefe de Gerente de

Empresas Asesor Juridico

Municipal Catizacion Compras Compras

Realiza Informe
adjudicacion a
mejor oferta

Elaboran carta de
lo resuelto, y
envia a Secret:

Notifica
ajudicacion a
empresas (tiene 3
dias habiles;

Informa a Gerente
de notificacion y le

remite expediente,
para aprobaci“

Verifica y examina
»  resoluciény
expediente

recursos
contra
ajudicacién?

¢Aprueba? —

Se realiza
procedimiento
correspondient

Traslada a Junta
de Cotizaci6n con

observaciones
correspondien

[ ° ]

v

Corrige en base a
observaciones y
traslada a Geren,

Aprueba
adjudicacion y
traslada a
Secretaria

Elabora informe
de adjudicacion y,
traslada a Gereg

Traslada a Junta
de Cotizacion
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Continuacion

Procedimiento Pro-C0-02
COMPRAS ENTRE Ver: 2.0
Q30,000.00 Y Q90,000.00
Hoja: 4 de 5
. Comisién
Secretario Junta de Gerente de -
Empresas s o Receptora Asesor Juridico
Municipal Cotizacion S Compras
Liquidadora
Verifica y examina

informe y
expediente
¢ Esta de |

{ acuerdo?

No

[ Prescinde del .

Ll evento de Si
cotizacion

Notifica
| | aprobaciona < || ﬁg;?:g: ;’ !

erpone
recursos

empresas (tiene
dias habiles

Informa a Gerente
de notificacion y

Secretaria

.| Elabora contrato

remite expediente,
a Asesoria ‘

Se realiza

procedimiento
correspondient

Firma Contrato

Aprueba Contrato

Envia copia de
contrato a
Contraloria
General
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-02
COMPRAS ENTRE Ver: 2.0
Q30,000.00 Y Q90,000.00
Hoja: 5de 5
. Comision .
. Auxiliar de Gerente de Asistente de
Empresas Supervisor . Receptora
Pagaduria S Compras OMP
Liquidadora
Se inicia con la Ingresa datos  a
sjecucién de lo < SI?IIP cuando se
contratado y el‘ trata de inversio
plazo del contr;
. Verifica lo
Presenta informe .
. manifestado por la
de finalizacion Lal
’ N empresa
junto con fianz: .
contratista.

¢ Esta de
acuerdo?

Presenta Informe

Si no esta de

acuerdo le indica
a la empresa los
cambios a realj

v

Procede a recibir

Realiza pago
segun lo
convenido en el
contrato

P bienes, servicios u |«

| |Realiza liquidacién

Nombra Comision

obras

¢Esta de
acuerdo?

Si no esta
conforme, solicita

que se realicen
cambios

Si esta de acuerdo
recibe y puede t
liquidar

del contrato

Finaliza

Receptora y
Liquidadora

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.23 Registro de Gasto

Justificacién

Los organismos y las entidades regidas para llevar los registros de la ejecucién
presupuestaria en la forma que se establezca en la leyes correspondientes y los
reglamentos en materia de egresos, definen las etapas de comprometido,
devengado y pagado.

Objetivo

Registrar los distintos momentos de la ejecucion del presupuesto,
comprometido por medio de la orden de compra, para evitar sobregiros;
devengado registrado formalmente en cuenta por pagar y pagado con emision
y entrega del cheque de pago, para determinar la disponibilidad financiera
actualizada.

Normas

1. Para la emision del pago correspondiente se debe cumplir con toda la
papeleria y documentacion estipuladas en ley y las normas internas
determinadas por la institucion, para su eficiente desempefio y
funcionamiento.

2. Todo registro del gasto debe realizarse una vez recibido el bien,
realizado el servicio o0 ejecutada la obra.

3. Debe existir partida presupuestaria con disponibilidad de fondos.

Participantes en el proceso
e Interesado
Jefe Inmediato
Jefe de Inventarios y Bodegas
Delegado para Autorizaciones
Jefe de Presupuesto
Concejo Municipal
Jefe de Compras y Contrataciones
Junta Calificadora
Alcalde Municipal
Adjunto de Egresos
Auxiliar de Pagaduria
Tesorera Municipal
Auxiliar de Pagaduria
Auxiliar de Contabilidad

Controles del proceso
e Verificar si es solicitud de bienes o servicios para determinar las
actividades a seguir en el proceso.
e Verificar disponibilidad de presupuesto para realizar la compra.
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Verificar documentos para realizar transferencia presupuestaria, si no
existe.

Verifica expediente para realizar el registro del momento
comprometido.

Verifica expediente para realizar el registro del momento devengado.
Verificar firma de cheques para realizar el pago y registrar el
momento de devengado.
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Tabla XXXIX. Procedimiento de registro de gasto

Procedimiento Pro-C0O-03
Ver: 2.0
REGISTRO DE GASTO
Hoja: 1 de 3

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

COMPROMETIDO

Unidad Interesadallnteresado 1 Llena formulario para solicitud de adquisicion.
Jefe Inmediato 2 Revisa y verifica solicitud.
2.1 Si no estd de acuerdo indica observaciones
y/o correcciones a interesado, regresa paso
1.
2.2 Si esta de acuerdo, firma Vo.Bo. de
autorizacion y contintia en el paso 3.
Interesado 3 Determina si es bien o servicio.
3.1 Si es un bien consulta existencia a bodega V|
continda paso 4.
3.2 Si es un servicio continGia en paso 5.
Inventarios y Jefe de 4 Revisa solicitud y verifica si hay existencia.
Bodegas Inventarios y
Bodegas
4.1 Si hay existencia se realiza un procedimiento
de entrega de bienes y finaliza el proceso.
4.2 Si no hay Informa a interesado que no hay|
existencia y continla paso 5.
Unidad Interesadallnteresado 5 Envia ~a Delegado  Autorizador, a
modernizacién si son suministros y a Area
Técnica si son insumos de obras.
Modernizacion/  |Delegado para 6 Revisa y verifica solicitud.
Area Técnica Autorizaciones
6.1 Si no autoriza informa a interesado vy finalizal
proceso.
6.2 Si autoriza, envia a presupuesto, y continda
en el paso 13.
Presupuesto Jefe de 7 Verifica disponibilidad de presupuesto
Presupuesto
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-03
Ver: 2.0
REGISTRO DE GASTO
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Presupuesto Jefe de 7.1 Si  existe  disponibilidad codifica Y|
Presupuesto presupuesta, y envia a interesado, continda
paso 10.
7.2 Si  no existe, tramita transferencia
presupuestaria con el Concejo Municipal y
continda paso 8.
Concejo MunicipallConcejo 8 Verifica documentos y autoriza transferencia
Municipal presupuestaria (procedimiento de
aprobacion).
Presupuesto Jefe de 9 Informa de autorizacién de transferencia a
Presupuesto Compras.
Compras Jefe de Compras 10 Solicita cotizaciones de solicitud (minimo 3)
Junta Calificadora |[Junta 11 Realiza procedimiento de seleccion.
Calificadora
Alcaldia Municipal |Alcalde 12 Recibe y revisa expediente con resolucion de
Municipal Junta Calificadora.
13 Emite resolucion de aprobacion y envia a
Compras.
Compras Jefe de Compras 14 Recibe revisa expediente y traslada a
Y presupuesto.
Contrataciones
Presupuesto Jefe de 15 Registra y/o aprueba el momento de
Presupuesto comprometido en sistema SICOIN-WEB.
DEVENGADO
Inventarios y Jefe de 16 Recibe el bien y sella comprobante (1-H).
Bodegas Inventarios y
Bodegas
17 Entrega bien a empleado interesado vy
traslada documentos a compras.
Compras Jefe de Compras 17.1 Si es hien recibe expediente verifica y firma|
y Contrataciones expediente, continlia paso 18.
17.2 Si es servicio recibe certificacién de servicio
verifica y firma. Y continda paso 18
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-03
Ver: 2.0
REGISTRO DE GASTO
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Tesoreria Adjunto de 18 Verifica expediente y registra devengado en
Municipal Egresos sistema SICOIN-WEB.
19 Coloca estado pendiente de pago y traslada a
Pagaduria.
PAGADO
Pagaduria Auxiliar de 20 Imprime documentos pendientes de pago Yy
Pagaduria traslada a Tesoreria.
Tesoreria Tesorera 21 Revisa y firma autorizacion. Devuelve a
Municipal Municipal Pagaduria.
Pagaduria Auxiliar de 22 Genera estado de pagado e imprime
Pagaduria cheques, en el sistema SICOIN-WEB.
Tesoreria Tesorera 23 Firma cheques y traslada a Alcaldia Municipal
Municipal Municipal
Alcaldia Municipal|Alcalde 24 Firma cheques y traslada a Tesoreria.
Municipal
Tesoreria Tesorera 25 Revisa firmas y traslada a Pagaduria.
Municipal Municipal
Pagaduria Auxiliar de 26 Entrega cheques y traslada expedientes a
Pagaduria Contabilidad.
Contabilidad Auxiliar de 27 Archiva expedientes.
Contabilidad
Elabora: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 25. Flujograma Registro de Gasto

Procedimiento Pro-CO-03
REGISTRO DE GASTO ver: 2.0
Hoja: 1 de 4
Empleado Jefe imediato Jefe Inventarios y Delegado Jefe de . .
A h Concejo Municipal
Interesado superior Bodegas Autorizador Presupuesto

Inicio

Llena formulario
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-03
REGISTRO DE GASTO ver: 2.0
Hoja: 2 de 4
Alcalde Municipal | Junta Calificadora | Jefe de Compras Delegado Jefe de Concejo Municipal
Autorizador Presupuesto
— ¢Autoriza?

Informa que no
autoriza a
interesado

Traslada a
presupuesto

Verifica existencia
de partida con
saldo disponibl

Recibe y revisa

expediente con

resolucion de la
Junta

Realiza proceso
de selccion y
traslada

Solicita

¢ Existe
partida?

Revisa solicitud
codifica y

presupuesta,

envia a interes:

)

. Verifica
Tramita
: documentos y
transferencia con [— ¥ .
© autoriza
el Concejo .
transferenci
Notifica a

i—| cotizaciénes de la ¢

solicitud A

v

Emite resolucién
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Continuacion

Servicio

Recibe expediente
verifica y firma

Recibe
certificacion de
servicio verifica y
firma

Verifica
expediente,
registra
devengado

Coloca estado
pendiente de pago
y traslada

Procedimiento Pro-CO-03
MUNICIFALIDAD DE MIXCO /"""}
Ver: 2.0
E REGISTRO DE GASTO er
Hoja: 3de 4
Alcalde Municipal Jefe de Inventario Jefe de Compras Adjunto de Jefe de Concejo Municipal
y Bodegas Egresos Presupuesto
Recibe el bieny
sella de recibido
(1-H)
Entrega bien a
empleado
interesado y
traslada docs‘
] ¢Es bieno
servicio?
Bien
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Continuacion

Procedimiento Pro-CO-03
Ver: 2.
REGISTRO DE GASTO er: 2.0
Hoja: 4 de 4
- Auxiliar de Tesorera - Auxiliar de . .
Alcalde Municipal Pagaduria Municipal Alcalde Municipal Contabilidad Concejo Municipal
Imprime Firma de
documantos .
. |  autorizado y
pendientes de
devuelve

pago y trasla

—

Genera estado de Firma cheques y Firma cheques y
pagado e imprime traslada a Alcaldi > traslada'a
cheques Tesoreria

]

Entrega cheques y Revisa firmas y
traslado de — traslada para
expedientes entrega

Archiva
expedientes

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.24 Fondo Rotativo

Justificacion
Contar con la disponibilidad de recursos financieros para el manejo del fondo
rotativo, de acuerdo a las normas, limitaciones y condiciones especiales
establecidas.

Objetivo
Contar con fondos para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversion de
poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden de compra.

Normas
1. Lafactura debe contener
e No. De Nit
e Datos exactos
e Descripcion del gasto
e Precio unitario y total (en nimeros y en letras)
1. El gasto no debe ser mayor de Q 1, 000.00

Participantes en el Proceso

e Tesorera Municipal
Alcalde Municipal
Concejo Municipal
Jefe de contabilidad
Adjunto de Egresos
Auxiliar de Pagaduria
Empleado Interesado
Gerentes, Directores, Jefes
Jefe de inventarios y Bodegas
Encargado de Compra
Jefe de Presupuesto

Controles del proceso

e El Gerente, Director, o Jefe del empleado interesado en realizar la
compra debe verificar y la razén por la que se realiza dicha solicitud y
dar su Vo. Bo. Cuando esté de acuerdo.

e El Adjunto de Egresos (encargado de la Caja Chica) verifica que la
solicitud cumpla con las normas correspondientes.

e La Tesorera verifica la solicitud y da el Vo. Bo. para autorizacion.

e El encargado de la compra verifica que los datos de la factura estén
correctos.

e El Empleado interesado verifica los datos en la factura para solicitar el
Vo. Bo. de su Jefe.
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El Adjunto de Egresos verifica expediente de compra, si todo esta
conforme, para entrega de vale al encargado de compra, (0 anula el
vale), estampa el sello fechador que identifique a la oficina y que diga
“PAGADO POR FONDO ROTATIVO".

El Jefe de Contabilidad verifica expediente y registra en el Modulo de
Fondo Rotativo los datos de la liquidacion ingresados y los compara
con el formulario impreso y firmado, si todo esta correcto, aprueba en
el sistema y se genera en forma automatica el CUR de regularizaciéon
del gasto.

El Adjunto de Egresos verifica con contabilidad los registros en el
mayor auxiliar para corroborar que no existan saldos pendientes de
liquidar y que las cuentas de orden estén con saldo cero.
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Tabla XL. Procedimiento de fondo rotativo
Procedimiento Pro-TE-01
Ver: 2.0
FONDO ROTATIVO — CAJA CHICA
Hoja: 1 de 5
) Paso o
Unidad Responsable N Actividad

0.

Tesoreria Tesorera 1 Revisa asignaciones presupuestarias.
Municipal

2 Realiza andlisis de monto a solicitar.

3 Elabora solicitud de constitucion del fondo
rotativo y cajas chicas indicando los nombres
de los responsables para su manejo, tramita la
firma Vo. Bo. Del Alcalde.

Alcalde Municipal 4 Firma de Vo.Bo. la solicitud de constitucion de
fondo rotativo.

5 Recibe la solicitud firmada de Vo.Bo., elabora
proyecto de Acuerdo de constitucion de fondo
rotativo y lo traslada al Concejo Municipal.

Concejo Municipal 6 Recibe proyecto de Acuerdo de constituciéon de
Fondo Rotativo, aprueba y entrega una
certificacion del acuerdo aprobado a Tesorera
Municipal.

Tesorera 7 Con el Acuerdo aprobado, solicitud de fondo

Municipal rotativo, traslada a contabilidad copia del
acuerdo aprobado y solicitud firmada y sellada.

Jefe de 8 Recibe solicitud e ingresa datos en el sistema

Contabilidad para comprobante Unico de Registro y traslada
expediente a Pagaduria.

Tesoreria Auxiliar de 9 En el sistema aprueba el pago, imprime y

Pagaduria entrega cheque al responsable del fondo
rotativo.

Adjunto de 10 |Recibe cheque y expediente e ingresa datos

Egresos del cheque al médulo de Fondo Rotativo,

11 |Cambia el cheque y resguarda el efectivo para
compras menores.

Unidad Interesada|Empleado 12 |Elabora solicitud/entrega de bienes y tramita

Interesado firma del jefe inmediato y la firma de

autorizacion de la administracién superior.
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Continuacion

Compra

Procedimiento Pro-TE-01
Ver: 2.0
FONDO ROTATIVO — CAJA CHICA
Hoja: 2de 5
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Unidad Interesada|Jefe de unidad 13 Verifica solicitud, la firma y la sella.
Interesada
Inventarios y Jefe de 14 Recibe solicitud, verifica la existencia del bien y
Bodegas Inventarios y certifica la inexistencia de lo solicitado, luego
Bodegas traslada la solicitud al Jefe de Presupuesto.
Tesoreria Adjunto de 15 Recibe la solicitud para ver si cumple con las
Egresos normas creadas para el efecto.
Tesorera 16 Verifica que solicitud y da Vo. Bo.
Municipal
Adjunto de 17 Entrega al encargado de compras el efectivo a
Egresos través de un vale.
Tesoreria Encargado de 18 Recibe efectivo, firma vale. Realiza compra o
Compra adquisiciéon del servicio, paga al proveedor
después de que este le presta el servicio o le
entrega el bien.

19 Solicita la factura respectiva, revisa que todos
0s datos estén correctos y traslada la factura al
interesado.

Unidad Interesada|Empleado 20 Revisa la factura y recibe los bienes, si esta
Interesado conforme, razona y firma de aceptacion.

21 Solicita al jefe inmediato el Vo. Bo., factura.

22 Devuelve documentacién al encargado de
compras.

Encargado de 23 Recibe la factura razonada, firmada y sellada,
Compra la adjunta a los documentos soportes de la
compra.

24 Gestiona el ingreso a bodega.

Encargado de 25 Entrega el expediente de compra al encargado

de caja chica (solicitud de compra, factura
razonada y recibo de caja si lo hubiere, ingreso
a bodega y otros documentos que amparen la
compra), y liquida el vale.
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Continuacion

Procedimiento Pro-TE-01

FONDO ROTATIVO — CAJA CHICA

Ver: 2.0

Hoja: 3de 5

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Tesoreria Adjunto de
Egresos

Encargado de
Compra

Jefe de
Presupuesto

Jefe de
Contabilidad

Tesoreria Auxiliar de
Pagaduria

Auxiliar de
Pagaduria

Adjunto de
Egresos

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Revisa expediente de compra, si todo esta
conforme, entrega el vale al encargado de
compra, (0 anula el vale), estampa el sello
fechador que identifique a la oficina y que
diga “PAGADO POR FONDO ROTATIVO".

Ingresa los datos de la o las facturas al
modulo de Fondo Rotativo generando el
registro diario.

Solicita y llena formulario DF-03 llena y lo
presenta a presupuesto.

Asigna partida correspondiente, adjuntal
factura al expediente y traslada.

Firma formulario. Liquidacion de caja chica,
solicita la reposicion a Contabilidad.

Revisa expediente y registra en el Médulo de
Fondo Rotativo los datos de liquidacion y los
compara con el formulario impreso y firmado,
si todo esta correcto, aprueba en el sistema y,
se genera en forma automatica el CUR de
regularizacién del gasto.

Elabora la instruccion de pago en el sistema
vy genera automaticamente el CUR contable
de reposicion de fondo rotativo y traslada a
Tesoreria el expediente.

Revisa expediente y genera la orden de
pagos en el sistema, imprime cheque vy
gestiona firmas para reposicion de fondo
rotativo.

Entrega cheque en sistema y fisicamente a
Adjunto de Egresos.

Revisa expediente e ingresa al Mddulo de
fondo rotativo y registra el monto del cheque
para actualizar la cuenta corriente al estado
de situacion del fondo.
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Continuacion

Procedimiento Pro-TE-01

CONSTITUCION DEL FONDO ver: 2.0

ROTATIVO — CAJA CHICA Hoja: 4 de 5
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Tesoreria Adjunto de 36 Hace efectivo el cheque y resguarda el
Egresos efectivo para compras futuras.

37 Ingresa los datos de las facturas pagadas al
moédulo de Fondo Rotativo generando el
registrado.

38 Genera e imprime el formulario de liquidacion

y adjunta todos los documentos originales.

39 Firma formulario de liquidacién y coloca la
leyenda “Liquidacion Final de Fondo
Rotativo” y deposita el efectivo restante a la
cuenta que indique la tesoreria antes del 31

de Dic.
Tesoreria Jefe de 40 Recibe expediente de liquidacién final de caja
contabilidad chica y documentacion original, revisa vy

verifica que cumpla con todas las normativas
para compras por fondo rotativo.

Jefe de 41 Revisa en el médulo de fondo rotativo datos
contabilidad ingresados en liquidacién y los compara con
el formulario impreso y firmado.

42 Aprueba la liquidacion en el sistema y en
forma automatica se genera el CUR de
regularizacién del gasto por fondo rotativo.

43 Elabora la instruccion de liquidacion del fondo
rotativo en el médulo de contabilidad, genera
el CUR contable de reintegro del fondo
rotativo, con base en la boleta de depésito,
por el monto enterado en cuenta monetaria
de la Tesoreria MunicipalO.

Auxiliar de 44 Revisa con contabilidad los registros en el
Tesoreria mayor auxiliar para corroborar que no existan
saldos pendientes de liquidar y que las
cuentas de orden estén con saldo cero.
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Continuacion

TR R e ’.? Procedimiento Pro-TE-01
T - H CONSTITUCION DEL FONDO ver: 2.0
ROTATIVO — CAJA CHICA Hoja: 5 de 5
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Auxiliar de 45 En el caso de existir saldos pendientes de
Tesoreria liquidar no reintegrados por el encargado del
fondo rotativo al finalizar el afio, el Tesorero
levantara acta y enviara copia a Contabilidad.
Tesoreria Adjunto de 46 Traslada expedientes a contabilidad para su
Egresos rendicion final en caja fiscal.

47 Recibe acta y elabora CUR contable creando
la cuenta Deudores de la Municipalidad con
nombre y numero de empleado del
responsable del fondo rotativo.

Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 26.

Flujograma Constitucién de Fondo Rotativo

Procedimiento Pro-TE-01
FONDO ROTATIVO ver: 2.0
Hoja: 1 de 4
Tesorera Alcalde Municioal | Conceio Municipal Jefe de Auxiliar de Adjunto de
Municipal P ! p Contabilidad Pagaduria Egresos

Revisa
asignaciones
presupuestaria:

Realiza andlisis
del monto a
solicitar

Elabora solicitud

indicando nombre

Firma la solicitud

Elabora proyecto
de Acuerdo de

de responsable y » deVo.Bo.yla
o devuelve
tramita firm

Recibe proyecto,

Constitucion y
traslada ‘

» aprueba y entrega
ceertificacion

!

Recibe expediente

A

y traslada copia a
contabilidad

Recibe solicitud e
ingresa datos en
el sistema

v

Aprueba el pago
en el sistema,
imprime y entreg
cheque

Recibe cheque y
expediente e
ingresa datos

Lo cambia y
guarda efectivo

para compras
menores.
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Continuacion

Procedimiento Pro-TE-01

FONDO ROTATIVO Ver: 2.0

Hoja: 2 de 4

Empleado Jefe de Bodegas e Jefe de Adjunto de Jefe de
. ) Jefe de Compras .
interesado Inventarios Presupuesto Egresos Contabilidad
Elabora solicitud/ Reube_sollcnud y Recibe s_ollcnud y
: verifica la verifica
entrega de bienes ) ; . P
. existencia y disponibilidad
y tramita firma: N
traslada presupuestari
Codifica, firma, Reg:nbe solicitud, R(—;wsa que
. verifica que este solicitud cumpla
sella solicitud y ™
en ordeny con las normas
traslada 3
traslada establecida
Entrega al jefe de
Recibe efectivoy | | | compras el
realiza la compra, efectivo a través
de un vale
Revisa factura, Solicita factura,
recibe bienes verifica datos de
razona y firma de, las misma y
aceptacion traslada.
Solicita Vo. Bo. en
la factura
Recibe factura y la
Devuelve o adjunta a la
documentacion "| documentacion d
‘ compra
Gestiona el
ingreso a bodega,
Entrega Revisa
expediente de | | expediente,
compra y entrega, entrega vale con
el vale ‘ sello FR
Ingresa la(s)
factura(s) en el
sistema generado,
diariamente,
Genera e imprime
formulario
Liquidaciéon de
Caja Chica
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Continuacion

Procedimiento Pro-TE-01
FONDO ROTATIVO Ver: 2.0
Hoja: 3 de 4
Empleado Aucxiliar de Jefe de Jefe de Compras Adjunto de Jefe de
interesado Pagaduria Presupuesto P Egresos Contabilidad

Revisa expediente

Firma formulario y
solicita reposicion
de fondo a
Contabilidad,

Revisa expediente
registra, compara
y aprueba en el
sistema

v

Elabora en el
sistema

pago

Imprime cheque y
gestiona firmas

Entrega cheque

genera orden de 1«

Revisa expediente

fisicamente y en el
sistema

» y registra el monto

del cheque

Hace efectivo el
cheque y
resguarda para
compras futurg

instruccion de
pago y trasla
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Continuacion

instruccion de
Liquidacion de
Fondo Rotatiy

inexistencia de
saldos pendiente:
y saldos cer

Levanta acta en
caso de existir
saldos diferentes
de cero

Recibe acta 'y

elabora CUR |«
contable,

Traslada exp. a
contabilidad para
rendicién de
cuentas

Crea la cuenta
deudores de la
Municipalidad

Procedimiento Pro-TE-01
Ver: 2.0
FONDO ROTATIVO
Hoja: 4 de 4
Empleado Adjunto de Jefe de Auxiliar de Jefe de
. . p Jefe de Compras
interesado Egresos Contabilidad Pagaduria Presupuesto
Ingresa datos de
facturas pagadas,
Genera e imprime
formulario de
liquidacion y
adjunta docs,
Firma formulario, Recibe expediente
coloca Ly y verifica
“Liquidacion Final, cumplimiento de
Fondo Rotativ, normas
Compara datos
ingresados a
sistema con
formulario impr
Aprueba
liquidaci{on en el
sistema
Elabora Corrobora

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.25 Recepcidn del pago Unico sobre inmuebles —IUSI-

Justificacion

Debido a que el Municipio de Mixco esta catalogado como el segundo mas
grande del pais por el aumento poblacional y la densidad habitacional que
refleja en los ultimos afios, por lo tanto, la Municipalidad de Mixco se ha visto
en la necesidad de crecer e innovar sus servicios, para poder atender
eficientemente a los residentes del municipio, que se convierten en usuarios
directos e indirectos de los servicios municipales, al realizar algun tipo de
gestion en la institucion.

Este acelerado crecimiento habitacional, las limitaciones de capacidad instalada
y la centralizacion de los servicios municipales en el casco urbano de la
cabecera municipal, han sido el principal reto en los ultimos afios para buscar
nuevas formas y medios de facilitacion de los servicios para el vecino, entre
estos el que pueda realizar sus pagos como el del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles -IUSI- aprovechando la infraestructura y ubicacion de los bancos del
sistema en la jurisdiccion del municipio.

Objetivos

Hacer mas eficiente la labor de recaudacién municipal, propiciando que el
vecino de Mixco aproveche las formas y medios que permiten realizar el pago
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, para su mayor facilidad, cercania,
comodidad y rapidez, contando con la alternativa que se adecue a su
conveniencia.

Contribuir con la desconcentracién de los servicios municipales, cumpliendo
con los procedimientos y normativa vigente, para lograr mayor eficiencia en el
que hacer municipal y generar mayor satisfaccién en el vecino de Mixco.

Aprovechar la infraestructura de los bancos del sistema, ubicados
estratégicamente en colonias, centros comerciales y principales bulevares, para
lograr mayor cobertura territorial y horaria con mayor tiempo de servicio, asi
como el aprovechamiento del servicio de banca electrénica para que los
vecinos de Mixco realicen sus transacciones desde la comodidad de la oficina
o de su hogar.

Normas
1. El aviso de cobro que se le envia a los vecinos de Mixco de manera
anticipada a la fecha de pago, debe llevar consignado el numero de
clave (numero de cuenta de IUSI o matricula fiscal) que permitira al
Banco acceder al archivo, a efecto de que pueda emitir y certificar la
boleta de pago como corresponde.
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2. El pago se puede hacer efectivo por medio de boletas genéricas
proporcionadas por EL BANCO, pudiéndose recibir dichos pagos ya sea
en efectivo o por medio de cheques propios.

3. Bajo ninguna circunstancia EL BANCO podra aceptar el pago por medio
de las boletas ordinarias de depdsitos monetarios que para el efecto se
proporcionan a sus cuenta habientes particulares.

4. EL BANCO, al momento de recibir el pago que efectuan los vecinos de
Mixco, debe certificar la boleta de pago correspondiente, consignando en
la misma los datos que reporta el sistema de informatica municipal,
referente al vecino que efectua el pago.

5. EL BANCO, al recibir el pago de IUSI, debe acreditarlo al finalizar cada
dia, emitiendo para el efecto la nota de crédito respectiva de todo lo
recaudado.

6. EL BANCO, debe informar diariamente a la Municipalidad de Mixco por
cualquiera de una de las siguientes formas, acordada al inicio de la
operacion: via servidor FTP, correo electrénico (Email), Web-service
(consultas de cuentas, rebajas en linea) o banca electrénica por parte del
Banco, sobre las transacciones que se hayan realizado.

7. El Banco una vez a la semana debe emitir una liquidacion impresa de los
pagos recibidos, entregando los documentos respectivos a la
Municipalidad de Mixco.

8. EL BANCO, mensualmente debe remitir el estado de cuenta, en el cual
se detallaran los débitos y créditos operados en la citada cuenta. La
Municipalidad de Mixco, debe actualizar el archivo actualizador para
nuevos cobros, este debera incluir los datos minimos que la
Municipalidad de Mixco desee sean certificados por el Banco al momento
de recibir el pago.

9. La prestacion del servicio bancario de recepcion de pago se conviene
cobrar el 2% del monto recaudado por el IUSI, para lo cual la
Municipalidad de Mixco debe remitir en forma detallada y junto al estado
de cuenta mensual, la correspondiente nota de débito, para los efectos
de control contable.

10.El plazo del convenio es anual y se prorrogara de manera automatica,
salvo que una de las partes lo manifestara por escrito la decision de no
prorrogar el plazo, lo debera hacer con una antelacion de sesenta (60)
dias.

Participantes en el proceso
e Gerente de Modernizacion
e Oficial de Secretaria
e Asesor de Negocios del Banco
e Asistente de Modernizacion
Asesor Juridico Municipalidad de Mixco
Concejo Municipal
e Representante Legal de la Municipalidad de Mixco
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Procurador de Asesoria Juridica Municipal
Representante Legal del Banco

Adjunto de Egresos

Jefe de Tecnologia

Encargado de Informatica del Banco
Receptor Pagador de Banco (Cajero)
Técnico de Tecnologia

Jefe de Gestion de Recaudacion
Encargado de Control y Seguimiento de Cobros por Instituciones
Jefe de Cajas Centrales

Auxiliar de Pagaduria

Auxiliar de Contabilidad
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Tabla XLI.

Procedimiento de pago de IUSI

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DEL Ver: 2.0
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES _
—IUSI- POR MEDIO DE BANCOS Hoja: 1 de 6
Unidad Responsable | Paso No. Actividad

Gerencia de Gerente de 1 Solicita autorizacion al Concejo Municipal

Modernizacion Modernizacion para realizar el Convenio de Cobro por
cuenta ajena del Impuesto Unico Sobre
Inmueble —IUSI- con los bancos del sistema.

Concejo

Municipal 2 Emite Dictamen y traslada a Secretaria
Municipal

Secretaria Oficial de 3 Agenda para lectura y aprobacién, en

Municipal Secretaria Concejo Municipal.

Concejo 4 Realiza aprobacion en punto de acta.

Municipal

Secretaria Oficial de 5 Notifica a la Gerencia de Modernizacion la

Municipal Secretaria resolucién del Concejo Municipal, certificando
el punto de acta.

Gerencia de Gerente de 6 Contacta al Asesor de negocios del Banco,

Modernizacion Modernizacion para solicitar el servicio de Recepcion de
Pago de Cuenta Ajena del Impuesto Unico
sobre Inmueble —IUSI-

Banco Asesor de 7 Envia formato de Convenio de Cobro por

Negocios / Cuenta Ajena del Impuesto Unico Sobre
Encargado de Inmuebles -IUSI- con la informacién del
Cobro por representante del Banco, para emitir el
Cuenta Ajena respectivo convenio.

Gerencia de Asistente de 8 Recibe formato del convenio y lo traslada a

Modernizacion Modernizacion Asesoria Juridica.

Asesoria Juridica |Asesor Juridico 9 Elabora el Convenio de Cobro por Cuenta
Ajena del Impuesto Unico sobre Inmuebles,
con las especificaciones requeridas por
ambas partes y lo traslada para firma del
Representante Legal de la Municipalidad de
Mixco.

Representante  |Representante 10 Revisa el convenio

Legal de la Legal

Municipalidad
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DEL Ver: 2.0
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES :
-lUSI- POR MEDIO DE BANCOS Hoja: 2 de 6
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Representante  |Representante 10.1 Si esta de acuerdo con el contenido del
Legal de la Legal convenio, lo firma y envia a Asesoria Juridica.
Municipalidad Contindla paso 11.
10.2 Si no estda de acuerdo, le hace las
correcciones correspondientes y lo regresa
para ser modificado. Regresa al paso 9.
Asesoria Juridica |Procurador 11 Lo traslada a la Gerencia de Modernizacién,
para continuar el procedimiento.
Gerencia de Asistente de 12 Envia el convenio al Banco para su firma.
Modernizacion Modernizacion
Banco Representante 13 Revisa y firma el convenio y lo regresa a la
Legal del Banco Municipalidad de Mixco.
Gerencia de Asistente de 14 Recibe el convenio y lo traslada a Asesoria
Modernizacion Modernizacion Juridica para su legalizacion.
Asesoria Juridica |Asesor Juridico 15 Realiza el acta de legalizacién de firmas del
convenio y lo timbra. Lo envia a
Modernizacion.
Gerencia de Asistente de 16 Envia convenio al Banco firmado y envia
Modernizacion Modernizacion convenio original a Tesoreria Municipal, para
gue inicie el proceso de apertura de cuental
en el mismo. ContinGa paso 18.
17 Archiva copia de convenio en la Gerencia de
Modernizacion.
Tesoreria Adjunto de 18 Apertura cuenta en el banco.
Municipal Egresos
Gerencia de Gerente de Informa y da instrucciones a Tecnologia paral
Modernizacion Modernizacion 19 ponerse de acuerdo y realizar pruebas de la|

manera como se llevara a cabo la carga,
actualizacion 'y transmision de datos
electronicos.
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01

RECEPCION DE PAGO DEL
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
—IUSI- POR MEDIO DE BANCOS

Ver: 2.0

Hoja: 3de 6

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Tecnologia

Banco

Tecnologia

Banco

Tecnologia

Banco

Tecnologia

Jefe de
Tecnologia

Encargado de
Informatica

Jefe de
Tecnologia

Encargado de
Informatica

Jefe de
Tecnologia

Encargado de
Informética

Jefe de
Tecnologia

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Contacta al representante del Banco
responsable de la informatica y acuerda la
forma como se realizara la transmision de
datos. Cualquiera de las formas siguientes
(Email, FTP, Web-service o0 Banca
Electronica).

Indica la forma como se realizard la
transmision de datos.

Envia y acuerda el formato del archivo de
actualizacion de cuentas de IUSI en
extension TXT o0 Texto Plano y Ia
especificacion de cada campo (Campo,
Descripcion, Longitud). Queda a criterio del
banco si el archivo se manda separado por
pipes (| ) o separado por comas (, ).

Envia el formato de confronta de archivos y la
especificacion de (Campo, Descripcion y
longitud). El archivo lo pueden enviar como
texto plano (TXT) u Hoja Electrénica (XLS).

Envian archivos de prueba para confirmar
que todas las cuentas y sus campos sean
cargados en la base de la institucion
bancaria.

Confirma que el archivo de prueba fue
satisfactoriamente cargado en su base de
datos

Confirma que el archivo confronta, que envia
el banco con las rebajas de cuentas de IUSI,
puede ser cargado en la base de datos.

Envia el archivo de carga de datos con todas
las cuentas de IUSI, para ser cargado a la|
base de datos del Banco, para luego
actualizar, segun lo convenido.

Carga el archivo completo en base de datos,
para iniciar formalmente la operacién de
cobro del -IUSI-

227



Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01

RECEPCION DE PAGO DEL
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
—IUSI- POR MEDIO DE BANCOS

Ver: 2.0

Hoja: 4de 6

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Banco

Catastro

\Vecino

Banco

Banco

Tecnologia

Banco

Encargado de
Informatica

Jefe de IUSI

Receptor
pagador (Cajero)

Receptor
pagador (Cajero)

Técnico de
Tecnologia

29

30

31

31.1

31.2

32

33

34

35

36

37

38

Entrena a sus receptores pagadores (cajeros)
para realizar el cobro de IUSI.

Genera, imprime y envia estado de cuenta a
vecino propietario de inmueble.

Decide cancelar el 1USI
En cajas receptoras municipales

En determinado Banco (en instalaciones del
banco o por medio de Banca Virtual) Si es en
instalaciones  bancarias continlla paso
siguiente.

Busca en la base de datos la informacién, y
procede a recibir el pago.

Certifica y entrega al vecino, la boleta de
pago de IUSI realizado.

Al finalizar cada dia, emite la nota de crédito
respectiva a la Cuenta Municipal.

Informa diariamente las transacciones a la
Municipalidad (Depto. Tecnologia) por FTP,
Email, Web-service o banca electrénica.

Rebaja de las Cuentas de IUSI cobradas por
el Banco , en la base de datos municipal

Envia semanalmente a los Bancos, el archivo
actualizador para nuevos cobros.

Emite una vez a la semana un reporte de
liquidacién impresa de los pagos de IUSI
recibidos, a Nota de Crédito por el total vy la|
Nota de Débito por el porcentaje de la
Comision acordada por el servicio y envia
estos documentos al Depto. De Informacion y
Atencion al Vecino.

228



Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01

RECEPCION DE PAGO DEL
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
—IUSI- POR MEDIO DE BANCOS

Ver: 2.0

Hoja: 5de 6

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Gestién de
Recaudacién

Gestion de
Recaudacién

Departamento de
IUSI

Gestién de
Recaudacion

Cajas Centrales

Encargado de
Cobros por
Instituciones

Encargado de
Cobros por
Instituciones

Jefe de IUSI

Encargado de
Cobros por
Instituciones

Jefe de Caja

39

40

41

42

43

43.1

43.2

44

45

46

Recibe el reporte de liquidacion de Pagos de
IUSI reportados por el Banco, la Nota de
Crédito y la Nota de Débito correspondiente.

Solicita un reporte a Catastro de la
informacidon completa de cada una de las
cuentas que contiene la liquidacion bancaria
recibida. ContinGia paso 42.

Envia Nota de débito a Pagaduria, para
tramite de emisiébn de orden de compra,
respalda pago del servicio de Recepcién de
Cobro de IUSI por Cuenta Ajena.

Genera e imprime el reporte con las cuentas
y la informacion solicitada.

Compara la informaciéon de pago de cada una
de las cuentas contenidas en el reporte de
liquidaciébn bancaria contra los datos
proporcionados en el reporte generado por el
Departamento de IUSI. Para validar la
informacion bancaria.

Si esta correcto, continla paso 44

Si hay error, se reporta a donde corresponde
para su correccién, ya sea al Banco o a
Tecnologia de la Municipalidad de Mixco.

Cuadrados el reporte de liquidacion del
banco, se envian a Cajas Centrales de la
Municipalidad junto con la Nota de Crédito.

Recibe la liquidacion (reporte de pagos
reportados y Nota de Crédito
correspondiente), y verifica si el pago fue
acreditado a la cuenta del vecino.

Si esta correcto ingresa el monto total de la
Nota de Crédito al sistema de cajas y emite
recibo original 7-B para el Banco y copia para|
Contabilidad.
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DEL Ver: 2.0
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES :
-lUSI- POR MEDIO DE BANCOS Hoja: 6 de 6
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Cajas Centrales |Jefe de Caja 47 Entrega original de recibo a Encargado de

Cobros por Instituciones. Contintda paso 50

48 Envia a Pagaduria un reporte de liquidacion
en original y la nota de crédito
correspondiente. Contintia paso 51

49 Envia la copia del recibo 7-B a Contabilidad
con original de reporte de liquidacién y Nota
de Crédito. ContintGia paso 51

Gestion de Encargado de 50 Envia original de recibo 7-B al Banco y
Recaudacion Cobros por archiva copia del reporte de liquidacion, Nota
Instituciones de Crédito y Nota de Débito.

Pagaduria Auxiliar de 51 Coloca en el libro de Bancos el Crédito.
Pagaduria
Contabilidad Auxiliar de 52 Revisar el CUR de Cajas versus el
Contabilidad presupuesto de ingresos.
53 Verificar el CUR contra depésitos efectuados
en el Banco.

54 Aprobacion del CUR.

55 Archivo de documentos.
Elaboré: Analista O & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 27. Flujograma Recepcién de Pago de IUSI en Bancos

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DE IUSI Ver: 2.0
POR MEDIO DE BANCOS
Hoja: 1 de 5
Gerente de Conceio Municinal Oficial de Asesor de Asesor Legal Asesor Juridico
Modernizacion ! P Secretaria Negocios (Banco) Muni
Solicita Emite dictamen y Agenda para

traslada a
Secretaria M

Autorizacion a
Concejo Muicipal
para conveni

lecturay
aprobacion del
Concejo

v

Realiza Notifica a
aprobacién en ™ Modernizacion
punto de acta resolucién

Envia informacién
Solicita a banco de convenio para

recepcion de US| ¥l recepcion de pag
‘ de IUSI

Recibe

Elabora convenio

informacion y la y traslada a firma,

envia a Asesoria
Juridica

Revisa convenio

¢Esta de

{ acuerdo?
No
Elabora
observaciones y
traslada a
Asesoria Juridj

Lo firmay envia a
Asesorfa Juridica,
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DE IUSI Ver: 2.0
POR MEDIO DE BANCOS
Hoja: 2de 5
Gerente de Asistente de Representante Adjunto de
Procurador

Modernizacion

Modernizacion

Legal (Banco)

Asesor Juridico

Egresos

Envia convenio a
Banco para firma,

Lo traslada a
Modernizacién

Recibe y traslada

Revisa y firma
convenio y lo

a Asesoria

Juridica ‘

traslada a la
Municipalida

Realiza acta de
legalizacion de
firmas y traslada
Modernizaciéj

y

Envia convenio a
Tesoreria para

Apertura cuenta

apertura de
cuenta ‘

en Banco

A
Informa a
Tecnologia forma
de transmision de,
datos

Archiva copia
de convenio
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DE IUSI Ver: 2.0
POR MEDIO DE BANCOS
Hoja: 3de 5
Jefe de Encargado de . Receptor/pagador | Receptor de Cajas
. g Jefe de IUSI Vecino ptor/pag ptor. /
Tecnologia Informéatica Banco Banco Municipales
Acuerda con .
Indica forma de
Banco forma de S
. > transmision de
transmision de
datos
datos
Envia formato del Envia formato de
archivo de  confrontacion de
cuentas de 1US, archivos
Envia archivos de Confirma carga
prueba para satisfactoria de
Rl .
comprobar archivos de
campos prueba
Confirma que
archivo de Banco
puede ser cargad
en base de da
Envia archivo de Carga archivos de
carga de datos de —# cuenta IUSI para
IUSI a Banco iniciar operacion
Entrena Genera imprime y
receptores para envia cuenta US| Realiza pago de
realizar cobro de a propietario, 1USI
Busca informacion
<En Donde? Muni o | en base de datos

y recibe pago

A

Busca informacion

Banco

en base de datos
y recibe pago

A 4

Procedimiento de
cobro municipal

Final
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01
RECEPCION DE PAGO DE IUSI Ver: 2.0
POR MEDIO DE BANCOS
Hoja: 4 de 5
Encargado Cobro Receptor/pagador | Encargado de Técnico de
Banco gado ¢ Jefe de |USI ptoripag g .
por Instituciones Banco Informatica Banco Tecnologia
Certifica y entrega
la boleta de pago
de IUSI realizado,
al vecino
Emite nota que Informa .
acredita cuenta diariamente a Rebaja cuentas de
L L » IUSI en base a
Municipal Municipalidad de L
N datos Municipal
transaccione
Emite unavezala Envia
Recibe reporte de semana reporte (| semanaimente
liquidacion B de liquidacioi actualizacion de
archivo a Ban

Solicita
informacion de

cuentas a
Catastro

Envia nota de Genera
débito a documento de
Pagaduria por informacion

servicio de co

Compara
informacion
cuentas — reporteg
para validar,

¢Es correcto?

Reporta para

s correccion a
donde

correspond

Cuadrado reporte
envia a Cajas
centrales con not:
de débito
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-01

RECEPCION DE PAGO DE IUSI Ver: 2.0
POR MEDIO DE BANCOS

Hoja: 5de 5

Encargado Cobro Auxiliar de Aucxiliar de Técnico de

Banco por Instituciones Jefe de Caja Pagaduria Contabilidad Tecnologia

Recibe liquidacion
y verifica
acreditacion

Ingresa nota de
crédito y emite
recibo 7-B

Entrega original a

encargado de
Cobros por
Instituciones,

Envia a Pagaduria
reporte de
liquidacién y nota
de crédito

Envia copia 7-B a
Contabilidad,
original liquidacié
y nota de crédj

Revisa el CUR de

Envia original 7-B Coloca en libro de Cajas vs
a Banco " bancos el crédito, presupuesto de
ingresos

Verifica el CUR
contra depésitos
efectuados en el
Banco

crédito,
débito y
iquidaciol

Aprobacién de
CUR

Archiva
documentos,

Finaliza

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.26 Contratacién de personal

Justificacion

El recurso humano de una organizacion es su nervio vital. La institucion puede
tener la mejor planta y el equipo mas moderno, que no sera suficiente para
continuar y tener éxito. Solamente las personas son capaces de impulsar la
organizacion, por tanto, su significacion es invaluable. Aqui debe ofrecerse al
Alcalde Municipal la informacion necesaria para tomar las decisiones que en
materia de seleccion del personal, son vitales para la organizacion

Objetivo

Que exista una metodologia moderna que permite encontrar el candidato
idoneo para el cargo y la organizacién, lo cual incluye la evaluacion de las
caracteristicas, habilidades y actitudes necesarias para alcanzar el desempefio
optimo.

Normas
1. Los requisitos que debe cumplir para optar a una plaza municipal son:
e Formulario de solicitud de empleo
e [Fotocopia de cédula de vecindad (inclusive las hojas de notificacion)
e Fotocopia de antecedentes penales (recientes)
Fotocopia de antecedentes policiacos (recientes)
Fotocopia de carné de afiliacion del IGSS
3 cartas de recomendacion laborales y personales
Curriculum vitae
1 fotografia tamafio cédula
Debe realizar con su consentimiento las pruebas correspondientes.
En caso de aprobar las pruebas debe pasar por el proceso de entrevistas
respectivas.
4. Después de seleccionada debe recibir el proceso de induccion a la
institucion y entrenamiento en el puesto de trabajo.

W

Participantes en el proceso
e Interesado
Secretaria de RR HH
Director de RR HH
Modernizacién (Asesor de Seleccién)
Alcalde Municipal
Jefe de Organizacion y Métodos
Jefe de Dependencia Municipal
e Encargado de Induccion

Controles del proceso
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e Analizar y verificar si el candidato es compatible con plazas
disponibles.

e Analizar resultados de las pruebas realizadas, para determinar si es
candidato idoneo para las plazas disponibles.

e Verificar y comprobar que las recomendaciones sean reales.

e Verificar los resultados de las pruebas y las especificaciones del
puesto.

e Revision de las especificaciones del contrato por parte del interesado.

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se
utilizan para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en
anexos:

Tabla XLII. Anexos
No. de Anexo Descripcion
Anexo XV (A'Y B) — pag. 334 Formulario de solicitud de trabajo
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Tabla XLIll.  Procedimiento de contratacion de personal
Procedimiento Pro-RH-01
] Ver: 2.0
CONTRATACION DE PERSONAL
Hoja: 1 de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Recursos Interesado 1 Solicita trabajo.
Humanos
Secretaria de 2 Informa sobre requisitos y entrega formulario
RR HH de solicitud de trabajo.
Interesado 3 Completa papeleria, y entrega junto con
formulario de solicitud de trabajo lleno.
Secretaria de 4 Recibe y revisa papeleria.
RR HH
5 Si no esta completa devuelve e informa que|
debe completarla. Si estd completa y en
orden contindia paso 6.
6 Verifica si es compatible con plazas
disponibles.
7 Si no es compatible archiva expediente paral
una proxima oportunidad. Si es compatible
continda en paso 8.
8 Traslada expediente a Director de Recursos
Humanos.
Director de 9 Analiza si expediente es compatible con
RR HH plaza.
10 Si no es compatible archiva expediente para
una proxima oportunidad. Si es compatible,
contindia paso 11.
Recursos Director de 11 Decide convocar a interesado para entrevista
Humanos RR HH y pruebas.
Secretaria de 12 Convoca a interesado para entrevista V|
RR HH pruebas.
Modernizacion Interesado 13 Se presenta para entrevista y pruebas.
Modernizacion 14 Realiza entrevista, y analiza resultados.

(Asesor de
Seleccion)
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
] Ver: 2.0
CONTRATACION DE PERSONAL
Hoja: 2 de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Modernizacion Modernizacion 15 Si no califica archiva expediente para una
(Asesor de proxima oportunidad. Si califica continta paso
Seleccion) 16.
Modernizacion 16 Realiza pruebas y analiza resultados.
(Asesor de
Seleccién)

17 Si no califica archiva expediente para unal
préxima oportunidad. Si califica contindal
paso 18.

18 Decide si es necesario  confirmar,
recomendaciones. Si determina que no
continla paso 20 .Si determina que si
continda paso 19.

Modernizacion Modernizacion 19 Determina si son vdlidas. Si no son vélidas
(Asesor de descalifica al interesado. Si son validas
Seleccion) contintia paso 20.

20 Elabora informe de los resultados de pruebas
y entrevista.

21 Define las especificaciones del puesto.

22 Traslada resultados a RR HH.

23 Informa al Alcalde Municipal y muestra
resultados.

Alcaldia Municipal|Alcalde 24 Verifica resultados y especificaciones del
Municipal puesto.

25 Si no esta de acuerdo replantea
especificaciones y continla paso 26. Si esta
de acuerdo continGa paso 26.

26 Coloca Vo.Bo. y devuelve a Director de RR
HH. Para que proceda.

Recursos Secretaria de 27 Solicita a Organizacion y Métodos, activar la
Humanos RR HH plaza o ampliacion de No. De Plazas en el

puesto correspondiente.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
i Ver: 2.0
CONTRATACION DE PERSONAL
Hoja: 3de 4
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Organizaciony |[Jefede O &M 28 Analiza solicitud, verifica autorizacion del
Métodos Alcalde Municipal
Organizaciony |[Jefede O &M 28.1 Si no hay autorizacion regresa al paso 24
Métodos
28.2 Si esta correcta, habilita plaza. (paso 29).
Recursos Secretaria de 29 Elabora y emite contrato para nuevo
Humanos RR HH empleado con especificaciones acordadas.
30 Traslada para firma de Alcalde Municipal.
Alcaldia Municipal | Alcalde 31 Revisa contrato y lo firma.
Municipal
Recursos Secretaria de 32 Llama al interesado, informa y muestra el
Humanos RR HH contrato para que lo lea y firme si esta de
acuerdo.
Interesado 33 Si estd de acuerdo, lo firma y procede a
seguir instrucciones para iniciar labores.
(continua paso 34)
Si no esta de acuerdo con especificaciones
no acepta el contrato y termina el proceso.
Director de 34 Presenta a nuevo empleado a su Jefe
RR HH inmediato y da instrucciones para que se
realice el proceso de induccion a la
institucion.
Unidad Asignada (Jefe de 35 Da la bienvenida a nuevo empleado e informa
Dependencia de derechos y obligaciones con la unidad.
36 Le proporciona la descripcion técnica del

puesto. Trabajo (naturaleza del puesto,
atribuciones, responsabilidades, nivel de
autoridad, habilidades y destrezas, entre
otras).
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01

CONTRATACION DE PERSONAL

Ver: 2.0

Hoja: 4de 4

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Unidad Asignada

Jefe de
Dependencia

Encargado de la
Dependencia

Interesado

37

38

39

Presenta a la unidad y designa quien le dara
entrenamiento en la dependencia municipal |
acompafiamiento en el puesto de trabajo.

Le da induccion, entrenamiento |
acompafiamiento en el puesto de trabajo (de
3 a 8 dias habiles, dependiendo las funciones
y atribuciones del puesto de trabajo).

Recibe entrenamiento e induccion al puesto y
a la institucion. Inicia labores formales
durante el periodo de prueba (tres meses)
confirmandole en el puesto superado el
periodo de prueba.

Departamento O & M

Elaboré: Analista O & M

Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 28.

Flujograma Contratacién de Personal

MUNICIPALIDAD DEMIXCO  Z~*3

&

by

Procedimiento Pro-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL ver: 2.0
Hoja: 1de 5

Interesado

Secretaria RRHH

Director de RRHH

Modernizacion
(Asesor de Seleccion)

Alcalde Municipal

Inicio

Informa requisitos
y entrega

Solicita trabajo

formulario de
solicitud de trab,

Entrega formulario

Recibe y revisa I

lleno y papeleria I

papeleria

Devuelve e
informa que debe
completar

Verifica si es
compatible con
plazas dsponibleg

Ly

Traslada

Analiza
expediente si es

expediente a
Director de RRH

compatible con
plaza
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL Ver: 2.0
Hoja: 2de 5

Interesado

Secretaria RRHH

Director de RR HH

Modernizacion
(Asesor de Seleccion)

Alcalde Municipal

(Es
compatible?

No Archiva para
proxima
oportunidad

Se presenta a
entrevista y -

Convoca a
interesado de

pruebas

Decide convocar a
interesado para

entrevistay 4
pruebas ‘

entrevista y
pruebas

Realiza entrevista
y analiza
resultados

¢ Procede
pruebas?

Si

Realiza pruebas y
analiza resultado:

Archiva para
proxima
oportunidad

%)
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL Ver: 2.0
Hoja: 3de 5

Interesado

Modernizacion

Secretaria RRHH (Asesor de Seleccioén)

Alcalde Municipal

Director de RR HH

¢Confirma
recomendaciones?

Si

Determina si
recomendaciones
son vélidas

¢ Son vélidas?

No

Se descalifica al

interesado si
Elabora iinforme
» de resultados glle

Define
especificaciones
del puesto

Traslada
resultados a
RRHH

Informa a Alcalde
y muestra

Verifica resultados

resultados

» y especificaciones

del puesto

¢Esta de
acuerdo?

Replantea
especificaciones
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL Ver: 2.0
Hoja: 4 de 5

Interesado

Secretaria RRHH

Director de RR HH

Jefe de O &M

Alcalde Municipal

No

N

Solicitaa O & M
activar plaza en el

Coloca Vo. Bo.

puesto D
correspondier‘

Analiza solicitud y
verifica

A

Elabora y emite
contrato para

autorizacion de
Alcalde

Traslada a Alcalde

nuevo emplea

Traslada para

Habilita plaza

Revisa y firma

firma de Alcalde |

Informa y llama a

contrato

¢Estade
acuerdo?

No acepta el
contrato y termina
proceso

interesado para |«

que lea contrati
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL Ver: 2.0
Hoja: 5de 5

Interesado

Encargado de la
Dependencia

Director de RR HH

Modernizacion
(Asesor de Seleccion)

Jefe de Unidad

Firma el contrato e

Presenta y reporta

inicia proceso de
induccion

entrenamiento e
induccion y
acompariamiento,
puesto

Recibe induccién
e inicia periodo de
prueba

Recibe

Da induccién,
entrenamiento y

A

Da bienvenida e
informa derechos

P para induccién a
empleado

|y obligaciones co
la Unidad

Le proporciona la
descripcion
técnica del pues

Presenta ala
unidad y designa
quien dara
entrenamient

acompafiamientog
para el puest‘

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.27 Registro y pago de néminas

Justificacion

Para determinar la cantidad de personal, los diferentes puestos, sueldos y
salarios que la institucion debe erogar constantemente como parte de los
gastos de funcionamiento contemplados en el presupuesto municipal de
egresos vigente, asi como para cumplir con los procedimientos establecidos por
las instituciones de fiscalizacion y regulacién en el ambito publico municipal, es
necesario llevar el registro, calculo y control de pago de sueldos y salarios,
prestaciones, descuentos, liquidaciones, bonificaciones, entre otros,

Objetivo

Realizar el registro, calculo y control del pago de sueldos y salarios,
prestaciones, descuentos, liquidaciones, bonificaciones, entre otros, de los
trabajadores y funcionarios municipales, a efecto de cumplir con lo establecido
legalmente y lo autorizado por la autoridad competente y demas reglamentos y
ordenanzas municipales.

Normas
1. Los requisitos para iniciar el proceso de Registro de Néminas son:

e Contar con los nombramientos y contratos debidamente autorizados,
que contenga la informacién y demas requisitos conforme a la ley.

e Contar con la informacion actualizada de nuevos ingresos,
cancelaciones, licencias y ausencias temporales con goce de
prestaciones.

e Requerir el nimero de cuenta del banco correspondiente, de las
nuevas personas contratadas.

Participantes en el proceso

e Encargado de Planillas
Auditor
Jefe de Presupuesto
Director de RR HH
Tesorera Municipal
Alcalde Municipal
Secretaria de Concejo
Concejo Municipal
Oficial de Secretaria
Auxiliar de Tesoreria
Auxiliar de Pagaduria
Auxiliar de Contabilidad

Controles del proceso
¢ Revisar expediente para actualizar nébmina.
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Revisar ndémina y colocar observaciones correspondientes
(Auditoria).

Verificar disponibilidad presupuestaria.

Revisar solicitud de transferencia presupuestaria si lo solicitan
Rebajar del libro de banco monto correspondiente

Operar en el sistema SIAFITO
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Tabla XLIV.  Procedimiento de registro y pago de nominas
Procedimiento Pro-RH-02
i Ver: 2.0
REGISTRO Y PAGO DE NOMINAS
Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Recursos Encargado de 1 Recibe nombramientos y movimientos de
Humanos Planillas personal (cambios, altas y suspensiones del
IGSS, bajas, horas extras, descuentos, entre
otros)
2 Revisa expediente y actualiza némina.
3 Realiza célculos para obtener el sueldo
correspondiente a la fecha por empleado.
4 Ingresa datos al sistema y elabora una pre-
noémina que traslada a Auditoria Interna.
Auditoria Interna  |Auditor 5 Revisa pre-némina y envia a Planillas con las
observaciones correspondientes.
Recursos Encargado de 6 Realiza correcciones sugeridas por Auditorial
Humanos Planillas en ndémina y traslada a Presupuesto.
ContinlGia paso 8.
Elabora listados por bancos (con numero de
cuenta, nombre del trabajador y monto
acreditar y lo traslada a Auditoria Interna.
Auditoria Interna  |Auditor 7 Revisa listado de nominas por banco.
Continua paso 21
Presupuesto Jefe de 8 Verifica disponibilidad presupuestaria.
Presupuesto
Presupuesto Jefe de 8.1 Si no existe disponibilidad informa a RR HH vy
Presupuesto continda paso 9.
8.2 Si existe contindia paso 20.
Recursos Director de 9 Solicita transferencia presupuestaria a
Humanos RR HH Tesoreria.
Tesoreria Tesorera 10 Revisa y solicita transferencia presupuestaria|
Municipal a Alcalde Municipal.
Alcaldia Municipal |Alcalde 11 Autoriza transferencia y traslada a Concejo
Municipal Municipal para aprobacion.

249



Continuacion

Procedimiento Pro-RH-02
i Ver: 2.0
REGISTRO Y PAGO DE NOMINAS
Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Concejo Municipal |Secretaria de 12 Elabora dictamen de transferencial
Concejo presupuestaria.
Concejo 13 Analiza expediente y firma dictamen.
Secretaria de 14 Traslada a Secretaria Municipal dictamen,
Concejo aprobada la transferencia
Secretaria Oficial de 15 Agenda transferencia presupuestaria paraj
Municipal Secretaria lectura y aprobacion en el Concejo Municipal.
Oficial de 16 Traslada agenda a Concejo Municipal.
Secretaria
Concejo Municipal |Concejo 17 Aprueba la transferencia en lectura y punto
Municipal de acta.
Secretaria Oficial de 18 Informa a presupuesto de la autorizacién de
Municipal Secretaria la transferencia presupuestaria. Continda en
paso 19.
Presupuesto Jefe de 19 Realiza transferencia.
Presupuesto
20 Codifica el resumen de la ndémina (en la
Ultima hoja) y la envia a Auditoria Interna.
Auditaria Interna  |Auditor 21 Confronta las néminas y listado de bancos, si
no tiene errores las firma y envia a Tesoreria|
para continuar con paso 22.
Si tiene errores regresa al paso 20.
Tesoreria Tesorera 22 Elabora y firma oficio (para bancos), firma
Municipal némina y envia a Alcaldia Municipal el oficio
para bancos y los listados por banco.
Alcaldia Municipal |Alcalde 23 Firma oficio, revisa el total de cada listado vy
Municipal envia a Tesoreria Municipal.
Tesoreria Tesorera 24 Envia oficio con copia y listado de personal
Municipal por bancos con copia, para que se acredite a

los trabajadores en su respectiva cuenta.
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Continuacion

Procedimiento Pro-RH-02
i Ver: 2.0
REGISTRO Y PAGO DE NOMINAS
Hoja: 3de 3
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Banco Empleado 26 Recibe oficio y listado original. Firma de
Bancario recibido las copias de estos documentos.
Tesoreria Auxiliar de 27 Recibe copias firmadas del oficio y listado
Tesoreria por banco y los archiva
28 Adjunta nébmina y copias de oficio por banco
y lo envia a Pagaduria con conocimiento.
Pagaduria Auxiliar de 29 Rebaja el monto de las néminas del libro de
Pagaduria Bancos.
30 Envia copia de ndominas a Planillas y a
Contabilidad la original.

RR HH Planillas 31 Tramita el pago de las retenciones
correspondientes  seglin las  nominas
pagadas

32 Emite voucher para entrega a empleado
municipal

Contabilidad Auxiliar de 33 Realiza el paso de pagado a las n6minas en

Contabilidad el sistema SIAFITO y archiva Ia
documentacién en el archivo del Registro del
Gasto.
Elaboré: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revisé: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 29. Flujograma Registro y Pago de Nominas

Procedimiento Pro-RH-02
REGISTRO Y PAGO DE NOMINAS ver: 2.0
Hoja: 1 de 2
Encargado de Auxiliar de Jefe de . Tesorera -
Planillas Auditortia Presupuesto Director de RR HH Municipal Alcalde Municipal

Recibe
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codifica y envia a No
RR HH
. s Confronta némina Solicita Revisa y solicita Autoriza
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Continuacion

Elabora dictamen

P

Traslada a

Anlisa expediente
y firma dictamen

(Comision de
finanzas)

Secretaria I

Se agenda para
lectura en el
Concejo

Se aprueba en
lectura y punto de
acta

Envia a Concejo
con agenda a
Concejo

Informa a
Presupuesto

Firma oficio y
némina y envia a
Alcaldia

Procedimiento Pro-RH-02
7 Ver: 2.0
-yl REGISTRO Y PAGO DE NOMINAS e
Hoja: 2de 2
Encarggdo de Secretarlf'a de Concejo Municipal Oficial d'e Tesgrgra Alcalde Municipal
Planillas Concejo Secretaria Municipal
A

Envia oficio y
némina a bancog

| —|

Firma oficio y
néminay envia a
Tesoreria

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.28 Extraccion e instalacion de equipo en pozos de agua

Justificacion

Debido a que el equipo sumergible que extrae el agua de los pozos que
administra la municipalidad, deja de funcionar y hay que determinar el tipo de
falla y las causas que la provocan, para lo cual es necesario extraer de dicho
pozos la bomba, el motor y cables que estan sumergidos y cumplir con el
procedimiento que contribuya a la reparacion o determinar, declarar y
documentar la caducidad del equipo y accesorios que se utilizan para dicho fin.

Objetivo

Documentar y registrar el orden de los pasos, dependencias, puestos y
acciones a seguir, cuando se realice la extraccibn de equipo en los pozos
municipales de manera eficaz y eficiente, a efecto de cumplir con los
requerimientos minimos fiscales, legales y administrativos, que permitan
orientar, guiar, respaldar a los participantes y acciones a seguir, asi como a
resguardar y custodiar el patrimonio municipal.

Normas

1. Toda extraccién de equipo debe ser notificada de inmediato por el Area
Técnica a todas las partes que participan.

2. Deben asistir a la extraccién de equipo los delegados de inventarios,
Auditoria, RR HH, Aguas, seguridad de PM y en casos especiales la
PMT si se obstaculiza el transito.

3. Debe coordinarse por parte de la Coordinacion Administrativa del Area
Técnica el traslado del personal al lugar de la extraccion y viceversa.

4. Cuando la falla se encuentra en el equipo y/o cableado sumergible, se
debe solicitar a determinada empresa proveedora, el servicio de
extraccion y asistencia técnica para la reparacion si es necesario.

5. Debe dejarse constancia documentada de la situacién encontrada, el
registro y estado del equipo y acciones a seguir, utilizando los
formularios y cumpliendo con el presente procedimiento.

6. Si el equipo es considerado inservible, debe registrarse y seguirse el
procedimiento respectivo para realizar su bajay descarga de inventario.

7. Si es necesario la colocacion de nuevo equipo de bombeo, eléctrico vy
cableado para poner a funcionar dicho pozo, debe ser autorizado por el
Alcalde Municipal o en su efecto por delegacidon a quien corresponda o
sea nombrado de forma oficial.

8. Si se requiere la reinstalacion del equipo reparado o la instalacion de
nuevo equipo en dicho pozo; deben presentarse para la verificacion y
cumplir con todas las formalidades, los delegados de las dependencias
indicadas con anterioridad.
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9. El equipo inservible debe ser trasladado a la bodega, en un periodo no
mayor de 72 horas, quedando como responsable del traslado el Area
Técnica.

Participantes en el Proceso

Operador y Fontanero del pozo

Director de Aguas y Drenajes

Coordinador de aguas

Coordinador Administrativo de Area Técnica
Electromecanico

Auxiliar de auditoria

Auxiliar de inventarios

Delegado de personal

Agente PM

Agente PMT (Ocasionalmente)

Delegados, personal técnico y operativo de la empresa proveedora

En la siguiente tabla se muestran los nombres de los documentos que se utilizan
para la ejecucion del procedimiento, los mismos se encuentran en anexos:

Tabla XLV. Anexos

No. de Anexo Descripcion

Anexo XVI — pag. 336 Formulario de Extracciones de Equipo Yy

Anexo XVII — pag. 337 Formulario de Adquisiciones de Equipo Yy

Anexo XVIII (Ay B) — pag. 338 Formulario de Auditoria Interna para Control de

Accesorios en Pozos de Agua Municipal (para
registro y control municipal).

Accesorios para Pozos de Agua Municipal (para
registro y control municipal)

trabajos en pozos municipales, (Anverso y
reverso)
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Tabla XLVI.  Procedimiento de extraccion de equipo en pozos de agua
Procedimiento Pro-AD-01
EXTRACCION DE EQUIPO EN POZOS|  Ver: 2.0
DE AGUA Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Aguas y Operador y 1 Informa de inmediato a la Direccién de Aguas
Drenajes Fontanero y Drenajes y/o Coordinador de Aguas,

Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

Electromecéanico

Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

Coordinadora
Administrativa del
Area Técnica

Delegado de
Personal

3.1

3.2

cuando se detecta alguna falla en el equipo
de bombeo, instalacion eléctrica, cableado,
panel de control o deja de funcionar el
sistema de bombeo del pozo.

Ordena efectuar la evaluacién superficial,
para determinar la causa de la falla y el
estado del equipo.

Efectia la evaluacion y define si se puede
arreglar por su medio (pasa al paso 3.1), si
no es posible, procede a informar al
Coordinador de aguas que lo procedente es
solicitar la extraccién del equipo.

Si no es necesario extraer el equipo se
elabora un informe y lo presenta a la
Direccion de Aguas y Drenajes y finaliza el
procedimiento.

Si es necesario extraer el equipo Yy
accesorios de bombeo, informa de inmediato
a Auditaria Interna, a Inventarios y Bodegas,
RRHH, a PM, y ocasionalmente si fuera
necesario a PMT, indicando la fecha, hora y
lugar donde se efectuaran los trabajos.

Formaliza el proceso por escrito la extraccion
de equipo del pozo respectivo, con detalles.

Coordina el transporte del personal
Inventarios y Bodegas, Auditoria, Aguas,
Delegado de Personal y PM al lugar de
Trabajo.

Verifica asistencia de todas las partes,
puestos y personas, horario de inicio y final
del trabajo y permanece durante el proceso,
para brindar el informe respectivo a la
direccion de RR HH.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-01

EXTRACCION DE EQUIPO EN POZzOs|  Ver: 2.0

Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

Auxiliar de Bodegas
e Inventarios

Empresa
(Proveedora)

9.1

9.2

10

11

DE AGUA Hoja: 2 de 3
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Aguas y Empresa 7 Realiza la extraccion del equipo y cableado
Drenajes (Proveedora) sumergible del pozo

Elabora informe con los datos del equipo que
se extrae, dejando constancia en los
formularios, avalados con las firmas de los
que participan en el proceso (inventarios y
bodegas, auditoria, aguas, delegado de RR
HH, PM vy representantes de la empresa)
para efectos de liquidacién posterior. Se
comparan los informes de cada una de las
partes.

Verifica estado del equipo y se define si es
reparable o inservible.

Si no es posible reparar el equipo y cableado
que se considera inservible, solicita a La
Coordinadora Administrativa de Area Técnica
se traslade a bodega designada en un plazo
no mayor de 72 horas, donde se registrara y
se ubicara en el area conveniente hasta
darle de baja definitiva y continGia paso 10.

Si el equipo es reparable, elaborara la
documentaciébn  pertinente  para  dejar
constancia del traslado a la empresa del
equipo reparable y continda en paso 10. Y
registra el equipo y cableado que
permanecera para la reinstalacién en las
instalaciones de pozo (consigna para PM
continda en paso 11).

Elabora la papeleria correspondiente para
dar de baja definitiva lo inservible que se
extrae. En caso de que puedan ser
reutilizados debe salir de bodega por medio
de un oficio en donde se especifica la
cantidad y el uso que se le dara.

Traslada el equipo daflado a sus
instalaciones para la reparacion.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-01
EXTRACCION DE EQUIPO EN POZOS|  Ver: 2.0
DE AGUA Hoja: 3de 3
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Aguasy PM 12 Recibe consigna y realiza vigilancia
Drenajes permanente, hasta la reinstalacion.
Empresa 13 Repara el equipo e informa a la Coordinacion
(Proveedora) Administrativa del Area Técnica y Direccion
de Aguas y Drenajes, la fecha y la hora en la
que se procedera a reinstalar el equipo.
Coordinador 14 Informa a Inventarios y Bodegas, Aguas,
Administrativo AT Auditoria y RRHH, la fecha y hora en la que
se procedera a reinstalar el equipo.
15 Coordina el transporte de los delegados de
Inventarios y Bodegas, Auditoria, Aguas y
Personal, al lugar de Trabajo.
Delegado de 16 Verifica asistencia desde el inicio hasta el
Personal final y elabora informe para RR HH.
Aux de Inventarios 17 Antes de reinstalar el equipo, verifican datos
y Bodegas, del equipo, reparacion y repuestos, elaboran,
Auditoria y Aguas unifican y firman el informe.
Empresa 18 Solicita firma para formulario de envio de
(Proveedora) equipo reparado.
Auxiliar de 19 Verifica y firma el envio de entrega de
Inventarios y equipo, por parte de la empresa.
Bodegas
Empresa Envia factura y se realizar procedimiento
(Proveedora) para efectuar el pago.
Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 30. Flujograma Extraccion de Equipo en Pozos

Procedimiento Pro-AD-01
. Ver: 2.0
EXTRACCION DE EQUIPO EN POZOS
Hoja: 1 de 2
Operador y Coordinador de - Coordinador Delegado de Auxiliar de
Electromecéanico - N . Empresa
Fontanero Aguas Administrativo Personal Inventarios
Informa a_Agu_as Efectiia
y Drenajes si Ordena efectuar )
- i evaluacion y
detecta falla en evaluacién -
; elabora inform
equipo de po
S neces
No extraer ——Si
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Presenta informe Informa a el
a Director de personal lugar
Aguas y Drenaj fechay hora
Formaliza el
proceso
informando por
escrito
Coordina el vertica .
asistencia y Realiza
transporte del ; i
< b permanencia extraccion del
personal, al Are durante el traba equipo
de Trabajoj “ quip
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de datos de quipo g
- ) extrae
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A
-\;541
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para baja

definitiva de
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-01
. Ver: 2.0
EXTRACCION DE EQUIPO EN POZOS
Hoja: 2 de 2
Coordinador de Coordinador Delegado de Auxiliar de Auxiliar de
PM Empresa L - o . .
Aguas Administrativo Personal Auditoria Inventarios
Recibe consigna Traslada equipo
del equipo y -
N o . para evaluacion
realiza vigilancia .
ylo reparacion,
pe”“aM g
Repara equipo e Informa al
informa a Aguas personal, lugar
fecha y hora de fecha y hora de |
reinstalacié‘ reinstalacio
‘. [ Verifica
Coordina el ; 5
asistencia y
transporte del !
i r  permanencia
personal, al Are: .
. durante el traba,
de Trabajo
Verifica datos de Verifica datos de Verifica datos de
equipo y unifica equipo y unifica 4 equipo y unifica
todos los todos los todos los
informes ‘ informes informes‘
Solicita firma de Verifica y firma el
envio de entrega envio de entrega
de equipo. ‘ de equipo
Envia factura y
realiza
procedimiento
para pago

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.29 Abastecimiento de hipoclorito de sodio en pozos de
agua

Justificacion

Debido a que el Cdédigo de Salud y las leyes gubernativas de Guatemala
especifican que el abastecimiento de agua debe cumplir con las normas de
potabilizacion rigentes a nivel nacional, en este caso la norma COGUANOR
NGO 29001, se hace necesario aplicar al agua de pozos mecanicos Hipoclorito
de Sodio para su desinfeccion y cumplir como municipalidad en el
abastecimiento de agua dentro de normas de calidad y potabilizacion. Por lo
tanto, en ningdn momento los pozos municipales pueden quedarse
desabastecidos de Hipoclorito de Sodio liquido al 5% para su debida
dosificacion por medio de sistemas instalados en cada uno de los lugares
donde se encuentran los pozos. De esta forma se garantiza que el agua se
encuentra microbiolégicamente libre de contaminantes patdégenos que puedan
causar enfermedades infectocontagiosas a la poblacion del municipio.

Objetivos

Mantener un plan de distribucién de Hipoclorito de Sodio, en rutas especificas y
en horarios adecuados para garantizar la provisidon permanente de cloro y evitar
contratiempos en la distribucion de agua.

Supervisar que el abastecimiento sea por la cantidad solicitada y autorizada.
Implementar un sistema eficiente de abastecimiento de Hipoclorito de Sodio a
los pozos para que el servicio de agua sea eficiente y que la calidad se
mantenga en los niveles optimos.

Que los delegados de Auditoria Interna verifiquen el trabajo de abastecimiento
en cada pozo, para garantizar el cumplimiento del plan de distribucién
establecido, que las cantidades y calidad del cloro estén de acuerdo a los
convenios o estandares establecidos, segun ruta planificada con anticipacion.

Normas

1. La distribucion de cloro se realiza dos veces por mes a cada dos
semanas, por lo se avisa telefénicamente a la empresa del cronograma y
ruta.

2. El proceso de abastecimiento de cloro debe ser verificado por Auditoria
Interna y Recursos Humanos, por lo que se manda oficio para que
planifiquen a los delegados que deben acompaifiar al Supervisor de Cloro
y Diesel durante el abastecimiento.

3. El abastecimiento debe realizarse con mucho cuidado porque el cloro es
un quimico altamente corrosivo y dafiino para el contacto con la piel del
ser humano, los toneles se llenan con cubetas de 5 galones.

4. Los envios deben ser firmados por el representante de la empresa
proveedora de cloro, el Supervisor de Cloro y Diesel y los delegados de
Auditoria Interna y Recursos Humanos, los envios son impresos por la
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empresa proveedora de cloro y son llenados a mano, con letra legible y
sin tachones o borrones.

5. Debe redactarse una bitacora describiendo todos los datos, tales como la
hora de llegada, la hora de retirada, fecha, direccion exacta del pozo,
personas que participan en el abastecimiento, cantidades y carreras que
han marcado los dosificadores.

6. El camion de la empresa proveedora debe de regresar a los delegados
del departamento de Auditoria Interna y Recursos Humanos a la
municipalidad también al supervisor de Cloro y Diesel.

Participantes en el proceso

Directora de Tratamiento de aguas

Coordinador de Plantas, Diesel, Cloro y Aforos

Supervisor de Cloro y Diesel

Piloto del Vehiculo de la empresa de distribucion de Hipoclorito de
Sodio

Despachador de la empresa proveedora

Delegado de Recursos Humanos

Delegado de Auditoria Interna

Operador y Fontanero

Coordinador de Sector de Aguas

Controles del proceso

La distribucién del cloro debe realizarse a cada dos semanas, dos
veces por mes.

La empresa proveedora proporciona un envio el cual es llenado y
firmado por el representante de la empresa, también debe ser firmado
por el Supervisor de Cloro y Diesel, el delegado de Auditoria Interna y
el de Recursos Humanos.

La municipalidad maneja un formato de distribucion de cloro el cual
es llenado y firmado por el Supervisor de Cloro y Diesel, también
debe ser firmado por el representante de la empresa, el delegado de
Auditoria Interna y el de Recursos Humanos.

Los datos contenidos en los envios de la empresa y el formato de
distribucion de la municipalidad deben ser congruentes y coincidir con
los datos del libro de bitacora.
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Tabla XLVII.

Procedimiento de abastecimiento de hipoclorito de sodio

.-y

Procedimiento Pro-AD-02

ABASTECIMIENTO DE
HIPOCLORITO DE SODIO PARA

Ver: 2.0

LOS POZOS Hoja: 1de 9

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Tratamiento de
Aguas

Direccion de
Aguas

Tratamiento de
Aguas

Coordinador de
Plantas, Diesel,
Cloro y Aforos

Coordinador de
Sector de Aguas

Coordinador de
Plantas, Diesel,
Cloro y Aforos

Supervisor de
Cloro Y Diesel

1

Elabora y distribuye el programa de
entregas para la Direccién de Tratamiento
de Aguas, la Coordinadora Administratival
de Area Técnica y la empresa proveedora|
de Hipoclorito de Sodio.

Informa a los Coordinadores de Sector
sobre el dia d el abastecimiento de cloro en
los pozos de su area.

Informa a sus fontaneros para que estén
presentes el dia y la hora indicada y para
gue permitan el acceso a las personas que
participan en la distribucién de cloro.

Coordina con Autoria Interna y Recursos
Humanos para que envien a sus delegados
segun el programa establecido y puedan
realizar su trabajo de supervision |
verificacion.

Traslada programa de distribucion de|
Hipoclorito de Sodio a Supervisor de Sector|
para la distribucién.

Con el acompafiamiento de los delegados
de Auditoria Interna y de RR HH, quienes
supervisan la distribucién, se inicia Ila|
jornada en el camion de la empresa
proveedora.

Al llegar a cada pozo se procede a llenar los
toneles de 55 galones por medio de
cubetas de 5 galones, segun la indicacién
del Supervisor de Cloro y Diesel.

Anota en un formato y en un libro de
bitacora que se lleva en ruta, todos los
datos requeridos: horas de llegada V|
retirada, fecha, direccién del pozo, personas
gue participan, cantidades y carreras en los
dosificadores.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE Ver: 2.0
HIPOCLORITO DE SODIO PARA :
LOS POZOS Hoja: 2de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Tratamiento de Supervisor de 9 Requiere la firma del Operador y Fontanero
Aguas Cloro Y Diesel encargado del pozo.
Direccion de Aguas |Operador y 10 Verifica los datos consignados en el formato
Fontanero y firma.
Empresa Representante de 11 Llena el envio, lo revisa el Supervisor de
Proveedora Empresa Cloro y Diesel y lo firma.
Proveedora También firman el envio los delegados de
Auditoria Interna 'y de RR HH.
Direccién de Supervisor de 12 Firman el formato el Supervisor de Cloro y
Tratamiento de Cloro y diesel Diesel, el delegado de Auditoria, el
Aguas delegado de RR HH y el representante de
empresa proveedora.
Direccion de Supervisor de 13 Al terminar el recorrido, segun la ruta
Tratamiento de Cloro y diesel programada, se retorna a la Municipalidad,
Aguas con el acompafiamiento de los delegados
de Auditoria Interna y de RR HH en el
camion de la empresa proveedora.

14 Entrega formato de distribucién de cloro y el
envio de la empresa proveedora al
Coordinador de Plantas, Diesel, Cloro V|
Aforos.

Coordinador de 15 Recibe formato de distribucion de cloro y el
Plantas, Diesel, envio de la empresa proveedora, verifica
Cloro y Aforos que los datos y firmas estén correctos.

16 Llena el formato de distribucion diaria con
base en los datos de los informes recibidos
y lo imprime.

17 Adjunta informes de distribucion diaria,
formatos de distribucion de cloro y envios
de la empresa proveedora.

Area Técnica Coordinadora 18 Recibe  documentos entregados  por

Administrativa de
Area Técnica

Coordinador de Plantas, Diesel, Cloro V|
Aforos, realiza verificaciéon y traslada al
secretaria de Area Técnica.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE Ver: 2.0
HIPOCLORITO DE SODIO PARA :
LOS POZOS Hoja: 3de 9

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Area Técnica

Tratamiento de
Aguas

Area Técnica

Compras

Compras

Area Técnica

Secretaria de Area
Técnica

Directora de
Tratamiento de
Aguas

Secretaria de Area
Técnica

Secretaria de
Compras

Auxiliar de
Compras

Auxiliar de
Compras

Secretaria de Area
Técnica

19

20

21

22

23

24

24.1

24.2

25

26

27

Recibe informes de la distribucion de cloro,
elabora sus propios informes y la carta de
informe para Compras y factura por parte
de la empresa proveedora.

Firma el reporte y traslada a Secretaria de
Area Técnica para su seguimiento.

Arma expediente con los siguientes
documentos: bitdcora de entrega parcial de
cloro, reportes de entrega diaria de cloro v,
el envio de la empresa proveedora, carta
con informe mensual de entrega de cloro,
forma 1-H y factura.

Envia expediente a Compras

Recibe expediente y lo traslada a Auxiliar
de Compras.

Verifica exactitud de los datos contenidos
en el expediente.

Datos correctos, contindia paso 25

Datos incorrectos, continlia paso 19
Elabora orden de compra, redacta actas de
recepcion parcial de suministro con base en
bitacora adjunta, redacta cuadro de control

de pagos parciales y realiza impresion.

Adjunta documentos  al
traslada a Area Técnica.

expediente 'y

Recibe expediente y gestiona las firmas
necesarias para orden de compra y actas
de recepcion parcial de cloro.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO| _ Ver: 2.0
DE SODIO PARA LOS POZOS Hoja: 4 de 9
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Area Técnica Secretaria de 28 Traslada expediente con documentos|
Area Técnica firmados para Compras.
Compras Secretaria de 31 Recibe expediente y lo envia a Auditoria
Compras Interna para su revision y visado de
documentos.
Auditoria Interna  |Secretaria de 32 Recibe expediente y lo traslada al Auxiliar
Auditoria de Auditoria correspondiente.
Auxiliar de 33 Revisa documentacion,
Auditoria
33.1 Si todo esté correcto, visa los documentos
(firma y sello) y devuelve expediente a
Secretaria de Auditoria.
Area Técnica Secretaria de 28 Traslada expediente con documentos
Area Técnica firmados para Compras.
Compras Secretaria de 31 Recibe expediente y lo envia a Auditoria
Compras Interna para su revision y visado de
documentos.
Auditoria Interna  |Secretaria de 32 Recibe expediente y lo traslada al Auxiliar
Auditoria de Auditoria correspondiente.
Auxiliar de 33 Revisa documentacion,
Auditoria
33.1 Si todo esté correcto, visa los documentos
(firma y sello) y devuelve expediente a
Secretaria de Auditoria.
Area Técnica Secretaria de 28 Traslada expediente con documentos
Area Técnica firmados para Compras.
Compras Secretaria de 31 Recibe expediente y lo envia a Auditoria

Compras

Interna para su
documentos.

revision y visado de
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE Ver: 2.0
HIPOCLORITO DE SODIO PARA :
LOS POZOS Hoja: 5de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad

Auditoria Interna  [Secretaria de 32 Recibe expediente y lo traslada al Auxiliar
Auditoria de Auditoria correspondiente.

Gerencia de Jefe de Compras 39 Firma la Orden de compra.

Compras
Secretaria de 40 Traslada expediente a Auditoria.
Compras

Auditoria Secretaria de 41 Recibe Expediente y lo traslada al Auditor
Auditoria Interno (Jefe de Auditoria).
Auditor Interno 42 Revisa expediente, si no hay errores o
(Jefe de Auditoria) alteraciones de datos visa el expediente

(firmay sella) y lo devuelve a Auditoria.

Secretaria de 43 Traslada el expediente a Contabilidad.
Auditoria

Contabilidad Auxiliar de 44 Recibe expediente, revisa partida y cambia
Contabilidad a estado Solicitado.

45 Revisa todo el expediente y compara con
datos del sistema, imprime el CUR de gasto
y cambia a estado Aprobado en el sistemal
SICOIN.

46 Envia expediente a Tesoreria con
conocimiento en el libro correspondiente.

Tesoreria Municipal [Adjunto de 47 Recibe expediente, revisa factura vy
Egresos compara con reporte para corroborar la
congruencia de los datos.

48 Solicita pago y emision de cheque en el
sistema SICOIN indicando la cuental
bancaria y envia expediente a Pagaduria.

Pagaduria Auxiliar de 49 Ingresa los datos requeridos en el SICOIN
Pagaduria e imprime el cheque de pago.
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
T - E ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO| Ve 2.0
DE SODIO PARA LOS POZOS Hoja: 6 de 9
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Pagaduria Auxiliar de 50 Envia expediente adjuntando cheque
Pagaduria impreso a Tesoreria Municipal.
Tesoreria Municipal |Adjunto de 51 Recibe expediente y lo traslada a Tesorera
Egresos para firma de cheque.
Tesorera 52 Firma Cheque y traslada el expediente con
Municipal cheque para firma de Alcalde.
Alcaldia Secretaria de 53 Recibe expediente y cheque y traslada a
Alcaldia Alcalde.
Alcalde 54 Verifica expediente y cheque, si estd
Municipal correcto firma el cheque.
Secretaria 55 Traslada expediente y cheque firmado a
Alcaldia Tesoreria.
Tesoreria Adjunto de 56 Recibe expediente y cheque firmado vy
Egresos traslada a Pagaduria, si el cheque es de
Banrural se le coloca un codigo de
seguridad.
Pagaduria Auxiliar de 57 Recibe expediente y cheque para pago a
Pagaduria Proveedor.
Proveedor de Proveedor 58 Cobra el cheque en la oficina de Pagaduria,
Gasolina firma voucher, orden de compra y colocal
CANCELADO en la factura.
Pagaduria Auxiliar de 59 Una vez entregado el cheque y confirmado
Pagaduria el cobro en el Banco, se hace un registro de
pago total en el sistema SICOIN.
60 Traslada expediente para Contabilidad.
Contabilidad Auxiliar de 61 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Revis6: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 31.

Flujograma Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO Ver: 2.0
DE SODIO EN POZOS DE AGUA
Hoja: 1 de 5
Coordinador de Coordinador de Supervisor de Operador y Representante
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Supervisor
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Continuacion

Coordinador de
Plantas

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO Ver: 2.0
DE SODIO EN POZOS DE AGUA
Hoja: 2de 5
Coordinadora |Secretaria de Area| Secretaria de Auxiliar de Supervisor de
Administrativa AT Técnica Compras Compras Cloro y Diesel

Verifica que datos

Al terminar retorna
a Muni en vehiculo
de Empresa Prov,

Entrega envio de
empresa y formato

correctos

Llena formato en
base a informes ¢,
imprime

Adjunta informes,
formatos y envios,

y firmas estén 1«

Entrega a
Directora de Trat.
y Coordinadora
Adm. c/mes,

Recibe
documentos
verifica y traslada,

a Secretaria

Elabora informes
propios y carta
para Compra;

a Coordinador de,
Plantas

Recibe expediente
y lo traslada a
Auxiliar de
Compras

Envia expediente
a Compras

v

Verifica exactitud
de datos de
expediente

¢ Datos
Correctos?

Traslada a
secretaria de Area
Téctinca

Elabora orden de
compra, actas de

y

recepcion control d;

|«
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Continuacion

¢ Esta correto?

Hace cédula de
hallazgos

Traslada a
Secretaria de
Auditoria

Traslada a

Recibe papeleria

Compras I

verifica si esta
visado

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO Ver: 2.0
DE SODIO EN POZOS DE AGUA
Hoja: 3de 5
Coordinador de Auxiliar de Secretariade  |Secretaria de Area| Secretaria de Auxiliar de
Planillas Auditoria Auditoria Técnica Compras Compras
Adjunta
documentos a
expediente, envi
a Area Técnig,
Recibe expediente
gestiona firmas de
orden de compra y
actas de recepciq
Envia a Compras Recibe expediente
expediente con yloenviaa
documentos Auditoria para
firmados revision y visa
. Recibe expediente
Revisa
d y los traslada a
ocumentos de — -
) Auxiliar de A.
expediente ;
correspondleM
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO Ver: 2.0
DE SODIO EN POZOS DE AGUA
Hoja: 4 de 5
Jefe de . Secretaria de Secretaria de Auxiliar de
Auditor Interno - Jefe de Compras
Presupuesto Auditoria Compras Compras

— ¢ Esta visado? w

Traslada a Auxiliar
de Compras

Traslada a
Presupuesto

v

Asigna nimero de Recibe expediente Compromete valor
partida firma y lo traslada a N de orden, SICOIN

orden de compra Auxiliar Compras genera No. CUR,

envia a Compr‘ correspondie estado Registr

Firma orden de Traslada a
compra Auditoria

[ \

Revisa si no hay

. Recibe expediente
errores, firmay
— ytraslada a
sella devuelve a "
N Auditor Interng,
Secretaria de

L

Traslada
expediente a
Contabilidad
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Continuacion

Procedimiento Pro-AD-02

2

MUNICIPALIDAD DEMIXCO 2~

w ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO Ver: 2.0
DE SODIO EN POZOS DE AGUA

~

Hoja: 5de 5
Alcalde Municipal Secretaria de Tesorera Adjunto de Auxiliar de Auxiliar de
P Alcaldia Municipal Egresos Pagaduria Contabilidad

Recibe
expediente, revisa
partida y cambia
estado Solicita;

Compara datos

con sistema,
imprime CUR,
estado Aproba,

Compara reporte y Envia a Tesoreria

facturapara | con conocimiento
congruencia de en libro

datos correspondie

Solicita emisién de
cheque indicando

cuenta, envia a
Pagaduria

Ingresa datos e
imprime cheuque
en SICOIN

Verifica si todo Recibe expediente Firma cheque y Recibe expediente Trgslada
. . y lo traslada a expediente con
esta correcto y — con chequey — envia a Alcaldia — Tesorera — cheque a
firma cheque traslada a Alcal con expediente, - que
T Municipal Tesoreria
v
Traslada Recibe expediente . .
3 o Recibe expediente
expediente y N y cheque, cédigo cheque para
cheque firmado g, Banrural, traslad. g g o aq rovpeed
Tesoreria a Pagadurl’a‘ pago ap!

Pagado y
confirmado cobro,
hace registro de
pago en SICO,

Recibe
expediente y
arciva

Traslada a

Contabilidad I

Y

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.30 Mantenimiento y reparacion de vehiculos, motos,
camiones y maquinaria

Justificacién

Debido a que la Municipalidad de Mixco cuenta con vehiculos de diferentes
tipos: motos, camiones y maquinaria pesada, los cuales contribuyen a realizar
las funciones municipales y prestar los servicios publicos correspondientes
dentro de la jurisdiccidon del municipio; por lo tanto, se hace necesario darles
mantenimiento preventivo y realizar las reparaciones respectivas cuando
sucedan desperfectos o fallas en algunas de las unidades de transporte o la
maquinaria pesada municipal.

El mantenimiento de los vehiculos municipales y maquinaria pesada es
competencia del departamento de Mantenimiento de Transporte y Maquinaria
Pesada con excepcion de los vehiculos que utiliza EMIXTRA, quien también se
encarga de realizar esta funcion con sus unidades, debido al volumen de
vehiculos que utiliza, con el propésito de lograr mayor eficiencia y control sobre
la demanda de transporte diario que requiere el trabajo de la Policia Municipal
de Transito, también para mayor optimizacion y control del uso adecuado de las
unidades asignadas.

Objetivos

Lograr que los vehiculos y maquinaria pesada municipal funcionen en buenas
condiciones, para evitar accidentes o la paralizacién de determinadas funciones
que requieren el traslado de materiales o el transporte de los trabajadores
municipales.

Aprovechar los vehiculos existentes para lograr mayor eficiencia en el qué
hacer municipal, reducir costos de arrendamiento y brindar mejor servicio a los
vecinos del municipio.

Maximizar el tiempo de vida uatil de los vehiculos y maquinaria pesada
municipal, contribuyendo de esta forma a la optimizacion y aprovechamiento de
los recursos municipales existentes.

Velar y controlar que los vehiculos municipales sean utilizados adecuadamente
por los usuarios y responsables, registrando e inspeccionando constantemente
el estado y uso de cada una de las unidades de transporte y maquinaria pesada
municipal.

Normas
1. La autorizacién de los servicios de mantenimiento y de reparaciones de
vehiculos municipales y maquinaria pesada, deben ser autorizados
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Gnicamente por los puestos y personas designadas para el efecto, tal y
como se describe en el procedimiento adjunto.

2. El servicio de mantenimiento menor de vehiculos se debe realizar en el
taller municipal.

3. EI mantenimiento mayor, la reparacion de fallas mayores por
desperfectos mecanicos del vehiculo o la maquinaria y los trabajos de
enderezado y pintura deben realizarse Unicamente en los talleres
autorizados por la Municipalidad de Mixco.

4. Todo repuesto deteriorado debe ser reportado, ingresado a la bodega
correspondiente, donde debe ser almacenado.

5. El procedimiento de pago de reparaciones de vehiculos y maquinaria
pesada municipal, debe seguir el tramite por medio de orden de compra
y pago.

6. Cada reparacion o mantenimiento debe quedar registrado en el kardex
de cada vehiculo o maquinaria municipal.

Participantes en el proceso
¢ Piloto / Responsable del Vehiculo
Jefe de Mantenimiento de Transporte y Maquinaria Pesada
Gerente General de EMIXTRA
Gerente de Modernizacion
Encargado del Taller de Reparacion Contratado (Proveedor)
Secretaria de Mantenimiento de Transporte y Maquinaria Pesada
Auxiliar de Mantenimiento de Transporte y Maquinaria Pesada
Jefe de Inventarios
Encargado de Bodega
Secretaria de compras
Jefe de Presupuesto
Secretaria de Auditoria
Auxiliar de Auditoria
Auxiliar de Compras
Jefe de Compras
Auditor Interno (Jefe de Auditoria)
Auxiliar de Contabilidad
Adjunto de Egresos
Auxiliar de Pagaduria
Tesorera Municipal
Secretaria de Alcaldia
Alcalde Municipal
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Tabla XLVIIl.  Procedimiento de mantenimiento y reparacion de vehiculos

R Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 1 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Dependencia Piloto y/o 1 Solicita ayuda porque el vehiculo le fall6 en el

Municipal

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

responsable del
vehiculo/maquina

Jefe de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada / Auxiliar
de Logistica de
EMIXTRA

Jefe de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada / Auxiliar
de Logistica de
EMIXTRA

21

2.2

recorrido o la maquina le fall6 cuando estaba
siendo utilizada. (continta paso 2)

Solicita servicio de mantenimiento menor
porque se cumple con los lineamientos paral
solicitarlo. (Continda paso 3)

Solicita informaciéon para determinar las
causas de la falla.

Si la falla requiere de un servicio menor,
decide que se traslade al taller municipal para
darle mantenimiento (cambio de aceite,
bujias, refrigerante, filtros, aceite de caja,
servicio de frenos, entre otros), y continua
paso 3.

Si se determina que la falla requiere de un
servicio mayor o cambios de repuestos,
continua paso No. 4.

Coordina el envio o ingreso del vehiculo al
taller municipal, adjuntando requisicién con
1H autorizada por el Jefe de Mantenimiento
de Transporte y Maq. pesada o el Gerente
de EMIXTRA en su efecto, la cual especifica
el trabajo a realizar y los insumos que seran
utilizados.

Coordina que el vehiculo sea trasladado con
gria a uno de los talleres autorizados para|
diagnosticar la causa de la falla.

Ejecuta inspeccion sobre el estado del
vehiculo el piloto del vehiculo y/o auxiliar de
transporte, conjuntamente con el encargado
del taller.
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Continuacion

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

Taller

Jefe de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada /
Encargado de
Logistica de
EMIXTRA

Jefe de Mant. de
Transporte y Mag.
Pesada /
Encargado de
Logistica de
EMIXTRA

Jefe de Mant. De

Transporte y Maqg.
Pesada / Gerente
de EMIXTRA

Aux de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada / Aux de
Logistica de

EMIXTRA

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 2de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Taller Encargado del 6 Realiza diagnostico para detectar causas de

8.2

9.1

9.2

10

la falla, definir el tiempo de reparacion vy
determinar el costo de MO y repuestos.

Presenta diagndstico y orden de trabajo o
pro forma, que detalla los repuestos, trabajos,
costos, tiempo que requiere el vehiculo para|
la reparacioény la garantia

Evalla los trabajos, repuestos, costos V)|

tiempo que requiere la reparacién del
vehiculo.
Si el limite del precio excede con los

lineamientos, consulta con el Gerente de
EMIXTRA en su efecto, para obtener su
opinidn o autorizacion. Continua paso 9.

Si esta de acuerdo y conforme los
lineamientos para autorizar, aprueba orden
de trabajo. Continua paso 9.1

Evalla propuesta del taller.

Si estd de acuerdo: Aprueba la orden de
trabajo. Continua paso 10.

Si no esté de acuerdo, lo indica en la orden
de trabajo, especialmente lo referente al
precio de la reparacion o tiempo de entrega
del vehiculo. Continua paso 10

Remite solicitud de trabajo al taller
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Continuacion

Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

Taller

Dependencia
Municipal

Taller

Bodega

Transporte y Maq.
Pesada / Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Encargado del
Taller

Aux de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada / Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Piloto y/o
responsable del
vehiculo/maquina

Encargado del
Taller

Encargado de
Bodega

10.2

11

12

13

14

141

14.2

15

16

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 3de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Mantenimiento de |Aux de Mant. de 10.1 |Si esta autorizada, continua paso 11.

Si tiene modificaciones de costos de
repuestos, precio de MO o tiempo de
entrega del vehiculo, regresa al paso 6.

Realiza la reparacion del vehiculo
Informa que el vehiculo esta listo.

Solicita al piloto o responsable del vehiculo
qgue lo pruebe o verifigue, para comprobar
qgue los trabajos de reparacion fueron
efectivos.

Prueba el vehiculo o verifica la reparacion

Si esta conforme con el trabajo de
reparacion, firma en el dorso de la orden de
trabajo de conforme y recibido el vehiculo.
Continua paso 15

Si no estda de acuerdo, reporta la
inconformidad al encargado del taller y se
regresa al paso 11

Lleva los repuestos usados que le quité al
vehiculo a la bodega correspondiente, para
su registro y almacenamiento.

Recibe los repuestos retirados del vehiculo
(en mal estado), elabora y entrega al
Encargado del Taller un informe que hace
constar la recepcion, ingreso Y|
almacenamiento de los mismos a la bodega.
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Continuacion

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /
Logistica de
EMIXTRA

Bodega

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Taller

Secretaria 0 Aux
de Mant. de
Transporte y Mag.
Pesada / Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Secretaria 0 Aux
de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada / Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Encargado de
Bodega

Secre 0 Aux de
Mant. de
Transporte y Magq.
Pesada /Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 4 de 9
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Taller Encargado del 17 Elabora la factura dentro de los 3 dias habiles|

18

19

20

21

22

23

siguientes después de finalizada g

reparacion del vehiculo

Presenta la factura de la reparacion, la
constancia de ingreso de los repuestos que le
extendio la bodega y la orden o pro forma de
trabajo autorizada anteriormente al
departamento de Mantenimiento  de
Transporte y Maq. Pesada o a Logistica de
EMIXTRA en su efecto.

Recibe los documentos y firma copias de
recibido.

Razona la factura al dorso (razonar es indicar
el valor vy justificar el uso, con la firma del
solicitante y del que autoriza el pago).

Se traslada a bodega central para obtener el

namero de 1H y dejar copia de la factural
razonada.

Sella y firma de recibido la factura original,
asigna el 1H y recibe copia de la factura

Elabora la requisicion con el numero de 1H
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Continuacion

Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Inventarios

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Auditoria

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Gerencia de
Modernizacion

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Bodega

Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada /Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Jefe de
Inventarios

Secretaria 0 Aux
de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada /Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Auxiliar de
Auditoria

Secretaria 0 Aux.
de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada /Auxiliar
de Logistica de
EMIXTRA

Gerente de
Modernizacion

Secretaria 0 Aux.
de Mant. de
Transporte y Mag.
Pesada /Auxiliar
de Logistica de
EMIXTRA

Encargado de
Bodega

24

25

26

27

28

29

30

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 5de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Mantenimiento de |Secre o Aux de 23 Traslada a Inventarios la factura Y|

requisicion para firma, sello y registro.

Firma y sella la factura y requisicién original.
Recibe las copias correspondientes para su
registro y control.

Traslada a Auditoria la requisicion, para firma
y sello de visado.

Firma y sella la requisicion (visado).

Traslada factura para firma de autorizacion a
Gerente de Modernizacion.

Firma factura

Traslada la requisicion para sello y firma de
ingresado a bodega central.

Firma y sella la requisicién copia rosada y se
gueda con la original y dos copias.
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Continuacion

Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada /Logistica
de EMIXTRA

Compras
/Logistica de
EMIXTRA

Gerencia de
Modernizacion

Compras
/Logistica de
EMIXTRA

Presupuesto

Presupuesto

Transporte y Maq.
Pesada /Aux de
Logistica de
EMIXTRA

Jefe de Mant. de
Transporte y Maq.
Pesada/Gerente
de EMIXTRA

Secretaria 0 Aux
de Mant. de
Transporte y Mag.
Pesada

Aux de Compras
/Aux de Logistica
de EMIXTRA

Gerente de
Modernizacion

Auxiliar de
Compras /Auxiliar
de Logistica de
EMIXTRA

Jefe de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

32

33

34

35

36

37

37.1

37.2

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 6 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Mantenimiento de |Secretaria 0 Aux 31 Elabora informe de los trabajos de
Transporte y Maq.|de Mant. de reparacién  realizados, para amparar la

factura, que detalla la fecha que se elaboro I3
factura, los datos del vehiculo, describe Ia
reparacion realizada al vehiculo y las fechas
de entrada y salida del taller.

Revisa, firma y sella de aprobado el reporte

Traslada a Compras la documentacion, para
iniciar tramite de pago.

Ingresa solicitud de bienes y servicios en el
sistema de compras (con el codigo
presupuestario de los bienes). La solicitud de
compras se encuentra en estado 2, lo que
significa solicitar autorizacién virtual a la|

Gerencia de Modernizacién para iniciar el
tramite de pago.
Aprueba la solicitud virtual V|

automaticamente pasa a estado 3 en el
sistema de Compras.

Ingresa en el sistema de compras en g
opcién de cotizar los valores de la factura, lo
que hace que la solicitud virtual pase a
estado 5.

Virtualmente (en el sistema de Compras)
Presupuesto verifica la disponibilidad de I
partida presupuestaria.

Si hay disponibilidad lo aprueba a estado 6 y
contintia paso 38

Si hay error o no hay disponibilidad la regresa
al paso 31
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Continuacion

Mantenimiento de
Transporte y Mag.
Pesada
/EMIXTRA
Compras
Gerencia de
Modernizacién
Compras
/Logistica de
EMIXTRA

Auditoria

Compras

Presupuesto

Jefe de Mant. de

Transporte y Maq.

Pesada / Gerente
de EMIXTRA

Auxiliar de
Compras

Gerente de
Modernizacion

Aux de Compras
/Aux de Logistica
de EMIXTRA

Auxiliar de
Auditoria

Secretaria de
Compras

Jefe de
Presupuesto

40

41

42

43

44

45

451

45.2

46

47

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 7 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Compras Aux de Compras 38 Imprime la solicitud y orden de compra
/Logistica de /Aux de Logistica
EMIXTRA de EMIXTRA
Compras Aux de Compras 39 Arma el expediente de cada factura, que
/Logistica de /Aux de Logistica debe contener orden de compra, orden de
EMIXTRA de EMIXTRA trabajo, 1H, el informe de trabajo y la solicitud

de compra.

Traslada a Jefe de Mantenimiento de
Transportes o Gerente de EMIXTRA para la
firma de solicitud y orden de compra.

Firma y sella la solicitud y orden de compra

Traslada a Gerente de Modernizacion para la
firma de solicitud y orden de compra.

Firma y sella solicitud y orden de compra.

Traslada el expediente a Auditoria para el
proceso de visado de documentos.

Verifica el contenido de los documentos y
constata que no haya ningun error.

Si esté correcto pasa a Compras. ContinGia
paso siguiente.

Si hay error regresa a donde corresponde,
para su modificacion

Traslada a Presupuesto para verificar la
disponibilidad de la partida presupuestaria.

Firma la orden de compra y le asigna la
partida presupuestaria. Regresa expediente a
Compras.
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Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA _
MUNICIPAL Hoja: 8 de 9
Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Compras Secretaria de 48 Recibe expediente autorizado por
Compras presupuesto y lo traslada al Auxiliar de
Compras correspondiente.
Auxiliar de 49 Compromete el valor de la orden de compra
Compras en el sistema SICOIN, se genera el nimero
CUR y cambia a estado Registrado.
Compras Jefe de Compras 50 Firma la Orden de compra.
Secretaria de 51 Traslada expediente a Auditoria.
Compras
Auditoria Secretaria de 52 Recibe Expediente y lo traslada al Auditor
Auditoria Interno (Jefe de Auditoria).
Secretaria de 54 Traslada el expediente a Contabilidad.
Auditoria
Contabilidad Auxiliar de 55 Recibe expediente, revisa partida y cambia a|
Contabilidad estado Solicitado.
56 Revisa todo el expediente y compara con
datos del sistema, imprime el CUR de gasto y
cambia el estado Aprobado en el sistema
SICOIN.
57 Envia expediente a Tesoreria con
conocimiento en el libro correspondiente.
Tesoreria Adjunto de 58 Recibe expediente, revisa factura y compara|
Municipal Egresos con reporte para corroborar la congruencia
de los datos.
59 Solicita pago y emisién de cheque en el
sistema SICOIN indicando la cuenta bancaria
y envia expediente a Pagaduria.
Pagaduria Auxiliar de 60 Ingresa los datos requeridos en el SICOIN e
Pagaduria imprimir el cheque de pago.
61 Envia expediente adjuntando cheque impreso
a Tesoreria Municipal.

283



Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01
MANTEMINIENTO Y REPARACION DE Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
MUNICIPAL Hoja: 9de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Tesoreria Adjunto de 62 Recibe expediente y lo traslada a Tesorera
Municipal Egresos para firma de cheque.
Tesorera 63 Firma Cheque y traslada el expediente con cheque para|
Municipal firma de Alcalde.
Alcaldia Secretaria de 64 Recibe expediente y cheque y traslada a
Alcaldia Alcalde.
Alcalde Municipal 65 Verifica expediente y cheque, si esta correcto
firma el cheque.
Secretaria 66 Traslada expediente y cheque firmado a
Alcaldia Tesoreria.
Tesoreria Adjunto de 67 Recibe expediente y cheque firmado |
Egresos traslada a Pagaduria, si el cheque es de
Banrural se le coloca un cddigo de seguridad.
Pagaduria Auxiliar de 68 Recibe expediente y cheque para pago a
Pagaduria Proveedor.
Taller Encargado del 69 Cobra el cheque en la oficina de Pagaduria,
Taller firma voucher, orden de compra y coloca
CANCELADO en la factura.
Pagaduria Auxiliar de 70 Una vez entregado el cheque y confirmado el
Pagaduria cobro en el Banco, se hace un registro de
pago total en el sistema SICOIN.

71 Saca fotocopia del expediente, envia
fotocopia del cheque pagado para Alcaldia vy,
envia original para Contabilidad.

Contabilidad Auxiliar de 72 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
Elaborao: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O & M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 32. Flujograma Mantenimiento de Vehiculos

Procedimiento Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 1de 7
Gerente de Responsable del Jefe Encargado de Auxiliar de Encargado de
EMIXTRA Vehiculo Mantenimiento Taller Mantenimiento Bodega

Inicio

Solicita ayuda por
falla o
mantenimiento de,
vehiculo

¢Fallao
antenimiento?

Solicita
informacion de
causas de falla

Mantenimiento Decide se traslade

| aTaller para
mantenimiento

Mayor

Coordina ingreso
a taller para

reparacion con

requisicion 1

Coordina traslado
a talleres
autorizados para,
diagnostico

y
Ejecuta inspeccion Realiza
del vehiculo con diagnostico para

encargado del "| definir detalles de
taller ‘ raparacion

Evallia si esta de Presenta
acuerdo son diagnostico y
precio y proforma
lineamiento:
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Continuacion

autorizada?

Procedimiento Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 2de 7
Gerente de Responsable del Jefe de Encargado de Auxiliar de Encargado de
EMIXTRA Vehiculo Mantenimiento Taller Mantenimiento Bodega
¢Esta de
T acuerdo?
Si
L Aprueba orden de N
trabajo
Evalla propuesta Consulta Gerente
(pude ser Jefe de de EMIXTRA para <!
mantenimiento de, obtener opinién o
¢Esta de
acuerdo? T
No
Especifica porque J
no esta de
acuerdo
N Aprueba orden de Remite solicitud
trabajo I de trabajo a Taller
Si ¢ Esta

Realiza reparacion

Traslada con
modificaciones a
Encargado de
taller

Informa que
vehiculo esta listo,
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Continuacion

Procedimiento

Taller

Mantenimiento

Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 3de 7
Gerente de Responsable del Jefe de Encargado de Jefe de Encargado de
EMIXTRA Vehiculo Mantenimiento

Bodegasl

Verifica reparacion

A

Solicita a
responsable

¢Esta
conforme?

Reporta
inconformidad

Firma recibido en

el dorso de la

Traslada a bodega
| repuestos usados

orden de trabaj‘

comprobar
reparacion

Elabora informe
de recepcion de

para registro y
almacenamieM

repuestos

Elabora factura
finalizada la
reparacion

Presenta factura,
informe de
repuestos y
proforma

Recibe
documentos y
firma copias de

recibido

Razona factura al
dorso

Traslada a bodega
central para
obtener forma 1H
y deja copia,

Sellay firma de
| recibido original se
queda con copi
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Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 4de 7
Gerente de Auxiliar de Jefe de Jefe de Inventario Auxiliar de Encargado de
Modernizacion Auditoria Mantenimiento Mantenimiento Bodegaa

Elabora
requisicion con

Traslada a
Inventarios factura
y requisicion, firm
sello y registri

A

. - Traslada
Firma originales y o
- - requisicion a
recibe copias para [—» -
- Auditoria para
registro y contr firma y sellg

|

} Traslada factura a
Firmay sella T
e Modernizacién
requisicion )
X para firma de
(visado) P
autorizacion
Traslada Firmay sella
Firma factura requisicién a requisicion copia

(autorizacién) Bodega para sellg, rosada, se queda,
‘ y firma de ingr original y 2 copj

0

Revisa, firmay Elabora informe
sella de P de trabajos de

aprobacién el g reparacion
informe ‘

Traslada a
Compras
documentacion
para pago
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Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 5de 7

Virtualmente
verifica error o

disponibilidad de 4

partida

¢Hay
disponibilidad?

Aprueba estado 6

Ingresa opcion

cotizar la factura,
estado 5

Imprime solicitud y
orden de compr;

»

Arma expediente
con los

documentos

correspondien

Firmay sella

solicitud y orden «—

de compra

Traslada a Jefe de
Mantenimiento o
Gerente EMIXT
para firma

Traslada a

»  Modernizacién
para firma y sell

!

Firma y sella
solicitud y orden

Traslada
expediente a

de compra

Auditoria para
visado

Verifica que no
exista error en
contenido de
documentos,

0=

Regresa

documentacion a
donde

correspond

Traslada a

Compras
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Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA
Hoja: 6 de 7
Jefe de Secretaria de Auxiliar de Secretaria de

Jefe de Compras Auditor Internoe

Presupuesto Compras Compras Auditoria

Firma orden de
compra, asigna

partida, traslada
Compras Z

Traslada a
< Presupuesto para
verificar partid

Traslada a Compromete valor
Compras con a sistema SICOIN,
auxiliar genera No. CUR,
correspondien estado registr
) Traslada Recibe expediente Rewsa_ y visa el
Firma orden de ' . expediente y lo
»  expediente a traslada a Auditor
Compra o devuelve a
Auditoria Interno .
Secretaria

]

Traslada
expediente a
Contabilidad
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Continuacion

Procedimiento Pro-MT-01

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Ver: 2.0
MOTOS, CAMIONES Y MAQUINARIA

Hoja: 7de 7

Secretaria de Tesorera Adjunto de Aucxiliar de Auxiliar de

Alealde Municipal Alcaldia Municipal Egresos Contabilidad Pagaduria

Recibe expediente
revisa partida y
pasa a estado

Solicitado

Compara con
datos del sistema,

imprime CUR,
estado Aproba

. Traslada a
Revisa factura y .
Tesoreria con
compara con — e
conocimiento en
reporte .
libro
Solicita pago y Ingresa datos a
emision de
cheque, envia a g
Pagaduria ‘
Verifica Firlmda cheA?uelé/’ Traslada a T?slada
expediente y — Traslada a Alcalde j#— trasa aancaldia 4| | Tesorera -« :xpe |_ente con
cheque y firma junto con Municipal cheque impreso
expediente Tesoreria
Trasladq cheque Traslada gheuque Recibe expediente
expediente y a Pagaduria. Sies
» - » ycheque para
cheque firmado a Banrural, cédigo 290 a proveed
Tesoreria ‘ de segurida‘ pagoap
Entregado cheque
confirmado cobro
se hace registro
en SICOIN
Recibe y
archiva Envia fotocopia de
expediente/ expediente a
Alcaldia y original
a Contabilidal

Finaliza

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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3.3.31 Abastecimiento de combustibles de vehiculos, motos,

camiones y maquinaria

Justificacion

Debido a que la Municipalidad de Mixco cuenta con vehiculos de diferentes
tipos, motos, camiones y maquinaria pesada para realizar las funciones de su
competencia, es necesario abastecer a cada uno con la cantidad de
combustible que permita su maximo aprovechamiento.

Objetivos

Lograr que el abastecimiento de combustible de cada vehiculo, maquina o
equipo municipal sea por la cantidad adecuada y se realice de manera
oportuna, para lograr el maximo aprovechamiento de estos recursos dentro del
que hacer municipal.

Controlar que el abastecimiento y uso del combustible sea conforme a los
requerimientos y necesidades municipales, para transparentar el uso de las
unidades de transporte y maquinaria municipal.

Normas

1. La emision y autorizacion de vales debe ser unicamente por los puestos
y personas autorizadas para el efecto.

2. La cantidad de combustible la define y avala cada gerente, director o jefe
de las dependencias municipales que tienen para su uso vehiculos y
maquinaria pesada.

3. El combustible se debe abastecer en el lugar indicado y horario
estipulado.

4. El tipo de combustible a abastecer debe ir especificado segun el vale
correspondiente.

5. Cada vehiculo y magquina debe ser abastecido unicamente el dia que el
vale lo estipula.

6. El abastecimiento de combustible debe realizarse Unicamente a la
persona o personas que tienen a cargo el vehiculo o maquina.

7. Cada vehiculo o maquina debe ser abastecido Unicamente para lo
indicado en el vale, verificando el tipo y nimero de placas del vehiculo o
maquinaria o equipo que se describe.

Participantes en el proceso

e Jefe, Director o Gerente Municipal

e Asistente de Modernizacion

e Encargada de Combustible

e Piloto de vehiculo u operador de maquina
Despachador de gasolinera
Secretaria de gasolinera
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Gerente de Modernizacion
Secretaria de compras
Jefe de Presupuesto
Secretaria de Auditoria
Auxiliar de Auditoria
Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Auditor Interno (Jefe de Auditoria)
Auxiliar de Contabilidad
Adjunto de Egresos
Auxiliar de Pagaduria
Tesorera Municipal
Secretaria de Alcaldia
Alcalde Municipal
Proveedor
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Tabla XLIX.

Procedimiento de abastecimiento de combustible

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 1 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Dependencia Jefe, Director o 1 Indica la cantidad de combustible que se le
Municipal Gerente debe abastecer a los vehiculos y maquinas
gue corresponden a su dependencia.
Gerencia de Asistente de 2 Recibe instrucciones de cantidad de
Modernizacion Modernizacion combustible a suministrar en condiciones
normales para cada vehiculo y maquinas de
trabajo municipal.

3 Elabora listado de vehiculos y maquinas, con
la cantidad de combustible correspondiente VY|
dias calendarios de abastecimiento.

4 Da instrucciones sobre el procedimiento,
normas Yy proporciona listado a Encargada de
Combustible.

5 Solicita a la Gasolinera talonarios de Vales

Encargada de 6 Elabora vale por cada vehiculo o maquina de
Combustible uso municipal, por dia de abastecimiento, con
la siguiente informacion (No. De vale, fecha,
Depto. al que pertenece, nhombre del piloto, No.
De placa, Tipo de Vehiculo.
Asistente de 7 Firma el vale de autorizado y lo entrega a la
Modernizacion Encargada de Combustible
Gerencia de Encargada de 8 Se traslada a la Gasolinera en el horario
Modernizacion Combustible indicado, para hacer entrega personalmente de
los vales a los respectivos pilotos de vehiculos
u operadores de maquinas
Depto., Direccion |Piloto de 9 Se presenta en gasolinera para que le hagan
0 Gerencia Vehiculo u entrega de vale.
Municipal Operador de
Maquina
Gerencia de Encargada de 10 Verifica que el vale corresponda al piloto
Modernizacion Combustible solicitante y vehiculo correspondiente.
10.1 |Si procede, entrega vale a piloto (contintal
paso 11).
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Continuacion

Modernizacién

Dependencia
Municipal

Dependencia
Municipal

Gasolinera

Gasolinera

Gerencia de
Modernizacion

Gasolinera

Combustible

Piloto de
\Vehiculo u
Operador de
Maquina
Piloto de
Vehiculo u
Operador de
Maquina

Despachador

Despachador

Encargada de
Combustible

Despachador

Secretaria de
Gasolinera

11

12

13

131

13.2

14

15

16

17

18

19

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA _
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 2de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Gerencia de Encargada de 10.2 |Si la informacién del vale no es congruente ya

sea con el piloto o el vehiculo, no se le entrega
vale y se le explica la razon.

Razona el vale en el
Depto., nombre y firma.

reverso, incluyendo

Solicita despacho de combustible en Ila
bomba y entrega vale al despachador en Ia]
bomba de gasolina

Verifica la cantidad de gasolina y al vehiculo
que le corresponde conforme al vale.

Si procede, le despacha la cantidad de
gasolina indicada en el vale. (paso 14)

Si no la informacion del vehiculo en el vale no
se compatible con el vehiculo al que el piloto
fisicamente requiere abastecimiento. No se le
despacha.

Verifica el despacho del combustible en |3
bomba.

Coloca en el vale el precio unitario y el total en
nameros y en letras de dinero que corresponde
al despacho.

Coloca su nombre o firma en el vale donde
corresponde.

Cuadra el despacho con el vale.
Entrega vale a secretaria de gasolinera.
Hace reporte de consumo semanal y envia a

la Municipalidad reporte con vales como
constancia.
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Continuacion

Procedimiento Pro-M0O-02
| |SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 3de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Gerencia de Encargada de 20 Recibe reporte, y verifica si en el listado estd]
Modernizacion combustible registrada la misma informacion que contiene
cada vale.
Gerencia de Encargada de 20.1 |Si esta correcto, continGia con el paso 22
Modernizacion combustible
20.2 |Si esta incorrecto, continGa con el paso 21
Gerencia de Encargada de 21 Emite nuevo vale, requiere la firma del
Modernizacion combustible despachador y del piloto nuevamente y solicital
un nuevo reporte con la informacion correcta al
la secretaria de la Gasolinera.
Gerencia de Gerente de 22 Firma el reporte y devuelve a Asistente para su
Modernizacion Modernizacion firma y seguimiento.
Asistente de 23 Firma reporte y solicita a gasolinera la factura.
Modernizacion
24 Ingresa solicitud de bienes y servicios en el
sistema de compras (estado 2), y solicital
autorizacion virtual a Modernizacion como el
siguiente paso para el proceso de pago.
Gerente de 25 Autoriza Solicitud en el sistema de compras
Modernizacion (estado 3)
Asistente de 26 Llama y envia copia de factura a Secretaria de
Modernizacion Compras
Gerencia de|Secretaria de 27 Ingresa el valor de la factura en el sistema y
Compras Compras aprueba la solicitud en el sistema de compras
(estado 5).
Presupuesto Jefe de 28 Verifica la  informacién, existencia |
Presupuesto disponibilidad de partida presupuestaria.
Presupuesto Jefe de 28.1 |Si hay disponibilidad le asigna nimero de
Presupuesto partida (estado 6) y continla paso 29.
28.2 |Si no procede se le informa al interesado la

causa para su seguimiento. Si la causa es faltal
disponibilidad que siga tramite para
transferencia presupuestaria.
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Continuacion

Modernizacién

Modernizacion

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA _
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 4 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Gerencia delAsistente de 29 Imprime solicitud y la traslada a compras para

gue se le imprima la orden de compra.

Gerencia de|Secretaria de 30 Imprime Orden de Compras y lo traslada a
Compras Compras Modernizacion.
Gerencia de|Asistente de 31 Arma  expediente con los  siguientes
Modernizacion Modernizacion documentos: solicitud de bienes y servicios,
orden de compra, factura, vales y reporte de
gasolinera y lo envia a Compras.
Gerencia Secretaria de 32 Recibe papeleria: factura, solicitud, reportes,
Compras Compras vales y orden de compra y lo envia a Auditorial
Interna  para su revisibn y visado de
documentos.
Auditoria Interna  |Secretaria de 33 Recibe papeleria y la traslada al Auxiliar de
Auditoria Auditoria correspondiente.
Auxiliar de 34 Revisa documentacion,
Auditoria
34.1 |Si todo esta correcto, visa (firma y sello) los
vales el reporte y la orden de compra y la
devuelve a Secretaria de Auditoria.
Secretaria de 34.2 |Si no estd correcto, hace una cédula de
Auditoria hallazgos y la regresa a la Secretaria de
Auditoria.
35 Lo traslada a Compras.
Gerencia de Secretaria de 36 Recibe papeleria,
Compras Compras
36.1 |Si esta visada por Auditoria la traslada a
Presupuesto. ContinGia paso siguiente.
36.2 |Si estd incorrecta y no estd visada por
Auditoria
La traslada a Modernizacién para correccion.
Si es error de impresion, regresa al paso 30.
Presupuesto Jefe de 36 Firma la orden de compra. Regresa expediente
Presupuesto a Compras.
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA :
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 5de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Gerencia de Secretaria de 37 Recibe expediente autorizado por presupuesto
Compras Compras y lo traslada al Auxiliar de Compras
correspondiente.
Gerencia de Auxiliar de 38 Compromete el valor de la orden de compra en
Compras Compras el sistema SICOIN, se genera el numero CUR
y cambia estado Registrado.
Jefe de Compras 39 Firma la Orden de compra.
Secretaria de 40 Traslada expediente a Auditoria.
Compras
Auditoria Secretaria de 41 Recibe Expediente y lo traslada al Auditor
Auditoria Interno (Jefe de Auditoria).
Auditor Interno 42 Revisa expediente, si no hay errores 0
(Jefe de alteraciones de datos visa el expediente (firmal
Auditoria) y sella) y lo devuelve a Secretaria de
Auditoria.
Secretaria de 43 Traslada el expediente a Contabilidad.
Auditoria
Contabilidad Auxiliar de 44 Recibe expediente, revisa partida y cambia a
Contabilidad estado Solicitado.
Contabilidad Auxiliar de 45 Revisa todo el expediente y compara con datos
Contabilidad del sistema, imprime el CUR de gasto y cambial
el estado Aprobado en el sistema SICOIN.
46 Envia expediente a Tesoreria con
conocimiento en el libro correspondiente.
Tesoreria Adjunto de 47 Recibe expediente, revisa factura y compara
Municipal Egresos con reporte para corroborar la congruencia de
los datos.
48 Solicita pago y emision de cheque en el
sistema SICOIN indicando la cuenta bancaria y
envia expediente a Pagaduria.
Pagaduria Auxiliar de 49 Ingresa los datos requeridos en el SICOIN e
Pagaduria imprimir el cheque de pago.
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-02
| |SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA|  Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA _
DE TRABAJO MUNICIPAL Hoja: 6 de 9
Unidad Responsable |Paso No. Actividad
Pagaduria Auxiliar de 50 Envia expediente adjuntando cheque impreso
Pagaduria a Tesoreria Municipal.
Tesoreria Adjunto de 51 Recibe expediente y lo traslada a Tesorera
Municipal Egresos para firma de cheque.
Tesorera 52 Firma Cheque y traslada el expediente con
Municipal cheque para firma de Alcalde.
Alcaldia Secretaria de 53 Recibe expediente y cheque y traslada a
Alcaldia Alcalde.
Alcalde 54 Verifica expediente y cheque, si esta correcto
Municipal firma el cheque.
Secretaria 55 Traslada expediente y cheque firmado a
Alcaldia Tesoreria.
Tesoreria Adjunto de 56 Recibe expediente y cheque firmado y traslada
Egresos a Pagaduria, si el cheque es de Banrural se le
coloca un cddigo de seguridad.
Pagaduria Auxiliar de 57 Recibe expediente y cheque para pago a
Pagaduria Proveedor.
Proveedor de proveedor 58 Cobra el cheque en la oficina de Pagaduria,
Gasolina firma voucher, orden de compra y coloca
CANCELADO en la factura.
Pagaduria Auxiliar de 59 Una vez entregado el cheque y confirmado el
Pagaduria cobro en el Banco, se hace un registro de pago
total en el sistema SICOIN.
Pagaduria Auxiliar de 60 Saca fotocopia del expediente, envia fotocopia
Pagaduria del cheque pagado para Alcaldia y envial
original para Contabilidad.
Contabilidad Auxiliar de 61 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
Dependencia Piloto de Entrega reporte semanalmente del recorrido en
Municipal \Vehiculo u kilometraje y diligencias realizadas con el
Operador de combustible solicitado anteriormente, paral
Méaquina tener derecho a solicitar nuevo abastecimiento.
Elaboro: AnalistaO & M
Departamento O & M
Reviso: Jefe O &M

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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Figura 33. Flujograma Suministro de Combustible para Vehiculos

Procedimiento Pro-M0-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 1 de 6
Jefe, Director o Asistente de Encargada de Piloto U Operador
Gerente Modernizacion Combustible P

Inicio

Indica cantidad de
combustible para

vehiculos de su
dependenci

Conoce cantidad
de combustible a
suministrar para
c/vehiculo

Elabora listado de
vehiculos con cant
de combustible
correspondie

Proporciona
listado a
Encargada de
Combustible,

Solicita a la Elabora los vales
gasolinera » con la informacién
talonarios de val correspondient
Firma vales de Entrega vales
; Se presenta en
autorizado entrega personalmente a N
: —» gasolinera para
a Encargada de quien correspond. o
- . recibir su vale
Combustible, en gasoliner:

Verifica que vale
corresponda a

vehiculo y

solicitante

¢ Es correcto?

No se entrega y J
se explica porque |«
a solicitante

%)

Razona reverso

de vale, incluye,

Depto., nombre y,
firma

»  Entregavale >

Solicita despacho
de combustible y

entrega vale a
despachador
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Continuacion

Combustibles

(Gasolinera)

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 2 de 6
Encargada de Despachador Secretaria de

Gasolinera

Verifica despacho |

Verifica datos del
vale, con

solicitante y

vehiculo

¢Coincide?

No se le despacha

Se despacha
cantidad indicada

en la bomba |‘

en el vale

Coloca en el vale
precio unitario y
total en letras y

ndmeros

Coloca su nombre

o firma el vale
donde

corresponde,

Cuadra el
despacho con el
vale

"

Entrega vale a
Secretaria de
Gasolinera

Hace reporte
semanal y envia
Muni con valg

Recibe reporte y
verifica con
informacion en
cada vale
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Continuacion

" factura a Comprai

Envia copia de

sistema de

compras y
aprueba estad|

informacion y
disponibilidad de
partida

disponibilidad?

Se informa causa,
transferencia
presupuestaria si
es el caso

Asigna nimero de
partida

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 3 de 6
Gerente de Asistente de Encargada de Secretaria de Jefe de
Modernizacion Modernizacion Combustible Compras Presupuesto
¢Esta |
{ correcto?
No
[ Solicita nuevo
> reporte a
gasolinera
Si
Firma reporte y Traslada a
devuelve a asistente de ¢
Asistente modernizacion
Firma reporte y
solicita factura a 1«
Gasolinera
Autoriza solicitud Ingresa solicitud a
en sistema de — sistema de
compras estado compras estado '
Ingresa valor en Verifica
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Continuacion

Procedimiento Pro-M0-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 4 de 6
Jefe de Asistente de Secretaria de Secretaria de Auxiliar de
Presupuesto Modernizacion Compras Auditoria Auditoria
A

Imprime orden de
compra y traslad
a Modernizacig

Imprime solicitud y
traslada a
Compras

S

Arma expediente Recibe expediente Traslada a auxiliar .
con documentos . L Revisa
" yloenviaa de Auditoria il ”
correspondientes L . documentacion
N Auditoria correspondient
envia a Compy;
1 ¢ Esta
correcto? w
No
Hace cédula de
hallazgos,
Si devuelve a

Secretaria a

Visa vales reporte
y orden de compra
devuelva a

Secretaria de

Recibe papeleria'y

verifica siesta | Traslada a
visada por Compras

Auditoria

¢ Estéa visada?

{ Traslada a
» Modernizacion
para correccio

Firma la orden de
compra, traslada a (¢
Compras

Traslada a
Presupuesto
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Continuacion

Procedimiento Pro-M0-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 5 de 6
Auditor Interno Secretaria de Jefe de Compras Auxiliar de Secretaria de Auxiliar de
Auditoria Contabilidad Compras Compras

Recibe autorizado
por Presupuesto
por Presupuesto,
traslada a Auxili

Compromete valor
de orden, SICOIN
genera No. CUR,
estado Registr:

|

Firma orden de

Traslada a

compras I

A 4

Auditoria

{

Revisa expediente
si no hay errores,
lo visa (firmay

Recibe expediente
— traslada a Auditor

sella) Interno
Traslada

Recibe
expediente, revisa

expediente a

Contabilidad ‘

"l partida y cambia
Solicitado

Compara datos

con sistema,
imprime CUR,
estado Aproba

Envia a Tesoreria

con conocimiento
en libro

correspondien
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Continuacion

Procedimiento Pro-MO-02
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA Ver: 2.0
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
Hoja: 6 de 6
Alcalde Municipal Secretaria de Tesorera Adjunto de Auxiliar de Auxiliar de
P Alcaldia Municipal Egresos Pagaduria Contabilidad

Compara reporte y
factura para

congruencia de

datos

Ingresa datos e
imprime cheuque
en SICOIN

Solicita emision de
cheque indicando

cuenta, envia a
Pagaduria

Verifica si todo Recibe expediente Firma cheque y Recibe expediente Trqslada
o . y lo traslada a expediente con
esta correctoy |4— conchequey — envia a Alcaldia |&— —
" Tesorera cheque a
firma cheque traslada a Alcal con expediente, - .
Municipal Tesoreria

L

Traslada Recibe expediente . .
. o Recibe expediente
expediente y y cheque, cédigo cheque para
cheque firmado a Banrural, traslad: d ;’ o aq rovr(i:ed
Tesoreria a Pagaduria‘ pagoap

Pagado y
confirmado cobro,
hace registro de
pago en SICO,

L Recibe
expediente y
arciva

Traslada a

Contabilidad l

)2

Fuente: Rafael Edgardo Castillo, disefio propio.
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4. PROPUESTA DE EDUCACION AMBIENTAL

La generacion de los residuos soélidos en la actualidad es considerada como
uno de los problemas ambientales mas peligrosos, debido que contamina agua,
aire y suelo por la descomposicion de los residuos solidos. Este trabajo, se
concibe como una accién complementaria a la formacion educativa en los
colegios o0 escuelas, estd dirigida a brindar a la nifiez oportunidades de
aprendizaje, que vinculen la experiencia vivencial, a través de practicas

relacionadas con la gestion de los recursos naturales.

4.1 Plan de Reciclaje en Escuelas del Municipio de Mixco

Este plan tiene como idea primordial, hacer el bien comun e iniciar el camino
para que jovenes y nifios del Municipio de Mixco, comprendan y valoren la
necesidad de preservar nuestro medio ambiente, hacer conciencia de como

destruimos todos nuestros recursos naturales.

La calidad ambiental es una de las grandes aspiraciones de la humanidad, ya
que la contaminacion ambiental es un problema al que tiene que enfrentarse el
hombre actual. Desde tiempos muy remotos en que los primeros grupos
humanos forjadores de cultura aparecieron sobre la superficie del planeta,

comienza de una manera muy débil el impacto negativo sobre el ambiente.

La accion de reciclar significa reutilizar algunos productos que hayan terminado
su vida util, como por ejemplo el papel, que se obtiene de los arboles como
materia prima y por medio de ciertos métodos llega a convertirse en materiales
utiles para el hombre, al terminar su funcién ya no se utilizan los arboles como
la fuente principal si no que es procesada con métodos especiales, hasta volver

a ser papel, y asi cerrar el ciclo de servicio. A pesar que historicamente el
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reciclaje se dio primero con el papel, fue innovandose de tal manera que se

involucraron otros materiales tales como plastico, aluminio, vidrio, aceite, etc.

El reciclaje es solamente, una solucion parcial al tratamiento de residuos
sélidos. Siempre existira la necesidad de rellenos sanitarios; sin embargo,
maximizar la separacion de materiales reciclables que pueden volver a ser
utilizados, ofrece mejor uso de los residuos y debe ser prioridad en cualquier
plan de manejo de residuos sélidos.

La participacion de los ciudadanos, elemento clave para asegurar la
implementacion y funcionamiento del programa, de lo anterior surge la
necesidad de implementar un programa que abarque la concientizacion de

todas las edades.

La presente propuesta analiza los aspectos a tener en cuenta para la
implementacion de un programa dentro de las escuelas e institutos del
Municipio de Mixco de reciclaje de residuos sélidos urbanos como alternativa

para minimizar el impacto que estos producen en el medio ambiente.

4.1.1 Justificacion

Para resolver los numerosos problemas ambientales que tiene que enfrentar la
sociedad actual, se requiere un cambio de actitud hacia el ambiente, ya que es
la supervivencia humana la que esta en peligro, de alli la necesidad de que el
ambiente se proteja y se recupere ejecutando medidas de reciclaje, ademas el
programa puede ser auto-sostenible, por la obtencion de fondos a través del

proceso de reciclaje.

A través de re-uso y reciclaje de desechos, podemos alcanzar mas eficiencia
mayor al usar nuestros recursos. Mientras mas reciclamos, menos necesitamos

tomar del mundo natural. Ademas, mucho tiempo, energia, y trabajo se necesita
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para recoger y transportar la basura al basurero. Tan como la naturaleza no

derrocha nada, nosotros debemos aprender como consumir sin contaminar.

4.1.2 Propuesta

Para conseguir la participacion en los programas de reciclaje, debemos
incrementar la concientizacién respecto a otros aspectos interrelacionados de la
gestion de residuos sélidos. Ademas, percibiremos la concientizacién como el
primer paso necesario que llevara a la aceptacion o al rechazo de un servicio de
reciclaje. El éxito o fracaso de un programa de reciclaje depende, sobre todo,

de que sea adoptado por toda la comunidad.

e Capacitacion.
La propuesta especifica es que en todos los centros de estudios del Municipio
de Mixco, se impartan charlas sobre la importancia del reciclaje en el medio

ambiente.

e Mecanismo de Recoleccion.
Se contacta con las Empresas Recicladoras para hacer efectivo un sistema de
reciclaje dentro de los centros de estudios, colocando los depdésitos para la
recoleccion de los distintos materiales a reciclar, con esto se benefician los
centros educativos al deshacerse de la basura y a cambio educar a los alumnos

sobre el tema.

e Beneficio Econdmico.
La municipalidad puede obtener un pago de las Empresas Recicladoras por
concepto de los desechos, lo cual puede ser invertido en la reforestacion y

jardinizar areas verdes.
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e Escuelas del Municipio de Mixco

Este es el listado de las escuelas del Municipio de Mixco que pueden

participar en la realizacion del programa:

Escuela Tipo Federacion “José de San Martin”
Escuela de Parvulos “Raquel Cordon de Castro”
Escuela “Tierra Blanca”

EORM Angela Flores Arjona de Gonzéles
EOUM No. 12 “Serapio Cruz”

EOUM No. 34 “20 de Octubre”

EORM “Primaria”

EO de Parvulos Anexa EORM No. 835
Escuela “Dra. Maria Isabel Escobar”

Escuela de Parvulos No. 46

EORM No. 842

EORM “Aldea EIl Aguacate”

EO de Parvulos Ciudad Satélite

EORM No. 845 Pérez Guisasola

EO de Parvulos Pérez Guisasola

EORM No. 829 Victor Nicolas Vasquez

EO de Parvulos Anexa a EORM No. 829
EORM *“La Comunidad”

EO de Parvulos Anexa a EORM “La Comunidad”
EORM *“La Bendicion de Dios”

EORM “Las Victorias”

EORM “Berlin”

EORM “Campanero”

EORM *“La Polvillera”

N NN N N N N N N N N T N N N N N N N U NN

310



e Precios de Materiales a Reciclar
En la tabla que se presenta a continuacion encontramos algunos precios de

compra de los materiales que se pueden reciclar:

Tabla L. Precios de materiales de reciclaje
Material Precio
Papel Periddico Q 10.00 por quintal
Papel revuelto Q 15.00 por quintal
Vidrio revuelto Q 4.00 por quintal
Aluminio de lata Q 175.00 por quintal
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1.

3.

CONCLUSIONES

Con el disefio y la elaboracion del Manual de Procedimientos
Municipales se ha cumplido con el objetivo de dotar a la Municipalidad
con una herramienta administrativa que permite conocer de forma
ordenada y sistematica los procesos municipales, ya que con su uso se
ahorra tiempo muy valioso, tanto para la institucion como para las
personas o entidades que realizan cualquier gestion en las distintas
dependencias de la Municipalidad, logrando de esta forma aprovechar
mejor los recursos, tanto financieros como humanos con que cuenta la

institucion.

La elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos Municipales,
ha permitido que la Municipalidad cumpla con el mandato de leyes
reglamentos y ordenanzas institucionales, que demandan Ila
documentacién de los principales procedimientos que conlleva la

realizacion del trabajo y la prestacion de los servicios municipales.

Con la aplicacion de las distintas técnicas de analisis como entrevistas,
observacion directa, reuniones de grupo, complementado con una
investigacion de campo, se logro regular de manera estandarizada las
normas, requisitos y procedimientos que ejecutan las distintas unidades,
lo que contribuye a la prevencién de irregularidades o fallas, orientando a

quienes no tienen conocimiento o experiencia en el que hacer municipal.

La implementacion del Manual de Procedimientos Municipales,
proporciona un instrumento técnico-administrativo que sirve de apoyo en
el desarrollo y funcionamiento de la Municipalidad de Mixco, lo que
permite cumplir con los principios de eficacia, transparencia y calidad de

la gestion publica.
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5. La implementacién del Manual de Procedimientos Municipales permite

7.

orientar a los trabajadores y funcionarios municipales, sobre sus
atribuciones, responsabilidades y relaciones que debe desempeiar
dentro de cada uno de los procedimientos documentados.

Por medio del programa de reciclaje se hace conciencia dentro de la
comunidad estudiantil del municipio, sobre la importancia que tiene para
la conservaciéon el medio ambiente el reciclaje de los productos de

desecho, asi como su aprovechamiento en las distintas industrias.

Los fondos que se obtienen por la venta de los desechos reciclables se
permiten la creacion de un programa alterno, como el cultivo de arboles y
plantas que permiten jardinizar pargues, monumentos, areas verdes, etc.

dentro del municipio.
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RECOMENDACIONES

Al Alcalde Municipal

1. Aplicar el Manual de Procedimientos Municipales permite a los
empleados orientarse y ejecutar de manera secuencial y ordenada tales
procedimientos con el fin de garantizar su fiel aplicaciéon, asi mismo

evitar malas practicas o dualismos con las pautas fijadas.

2. Actualizar peridodicamente el contenido del manual para mayor
efectividad, con el propésito de establecer los correctivos pertinentes

para su mejor aplicacion, al menos una vez al afio.

3. Permitir tanto a los empleados municipales, como a los distintos
funcionarios crear propuestas y sugerencias para mejorar y actualizar de
cada uno de los distintos procedimientos. Dichas propuestas deben ser

dirigidas al Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos.

4. Ampliar el manual con mas procedimientos importantes para la
administracion, hasta poder contar con la documentacion de la totalidad

de los mismos.

5. Continuar con el programa de reciclaje, invitando a mas establecimientos
educativos para que se sumen al proyecto coordinado por la Secretaria
de Ambiente y Areas Verdes de la Municipalidad, con lo cual el mismo
crecerd y beneficiara a toda la comunidad.
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Al personal municipal

6. Utilizar el manual como medio de consulta, guia o informacion ante
cualquier duda en el desempefio de su trabajo o la ejecucion de una

actividad determinada dentro de los procedimientos.

7. Desempefar las actividades que se le asignan en cada uno de los
procedimientos para lograr una mejor eficiencia en el desarrollo de los
mismos, evitando demoras, duplicidad de funciones y brindar un mejor

servicio a los usuarios.

8. Con base en su experiencia en la ejecucion de los procedimientos, hacer
propuestas y sugerencias para mejorar los mismos y al mismo tiempo
enriquecer el manual. Dichas propuestas deben ser dirigidas al Jefe del

Departamento de Organizacion y Métodos.
A la Coordinadora de la Secretaria de ambiente y Areas Verdes
9. Trabajar en la integracién de mas establecimientos educativos dentro del

plan de reciclaje para obtener un beneficio mayor, tanto educativo como

econdmico.
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ANEXOS

Aqui encontramos los documentos que se utilizan en la ejecucién de los

distintos procedimientos municipales.

Figura 34. Anexo |: Recibo de pago -forma 7-B- ingresos varios

RECTRO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

MIXCO

SERIE
“ET

- ) o |
ANSDICCIONAL. A-1_S51
o000 %
: |
x | B
l § e
| E
| E
, = o
——— TOTAL L‘i. J

WALIDO UMICAMEMTE POR TL PMPOMTE INFRESD
POR LA CALA NECEETRADDRA MUNKCIPAL YD
¥ SRLLO DEL ACCEPFTON

FiFMA DEL RECEPTOR MUMGPAL | CUENTA NOMERE. FIFMA

—

QRIGIMAL ENTERANTE-
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Figura 35. Anexo Il: Formulario de solicitud de avecindamiento

MUNICIPALIDAD DE MiXCo

SOLICITUD DE AVECINDAMIENTO
Setor Alcalde Municipal

mﬂ---------———ﬂ---———----————------F

Mombres y Apellsdos Completos del Salusanie

MO e === - —

H-hﬂrnphﬂ;#lhﬁ:

¥oE

™ Nombres y Apelsdos de Ls Madee
FECHA DENACIMIENTO: _ _ o e e e e e I SR ——
LUGAR DE NACIMIENTLE . _ o e o o o o I ——— S ——

ESTADO CTVIL - . MOMBRE DL CONYUGLE

VECINO DE ESTE MUNICIPIO CON RESIDENCIA 12

O ———————————

Agir et mrmigncrie me deryo, poar sodscile gue por e mus ¢ un a0 de reuder of S Irecpen. 1
T R R T T ———

¥ ide Reguwn

- - -

Vills de Mixen de

F

Firma dc! Solscitante

Adcaliils Mastcipal Villade Minco _ _ _ 8 _ L o o -

Paar al regiro de Vecandad pasa ks clocion de ko woliilade. peevis llona bos requisiton. legales

F rp—
¥ = D SRR~ - R R RS RRGL
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Figura 36. Anexo lll (A): Formulario para carné de cédula frente

a. i I

é‘ [ ——— o |

| Fima do testign | o oo fomas fl wecine. REGLAMENTD DE LA
| S - LEY DE CEDULA DE VECINDAD

5} [— T B | et o s the e 1L
Ik * ' ] Tt 13w A
| - - ! 19 0w 1964 1 1637001, oo 4 o0 s 20011
ﬁ - - "Las Gikdas de Veondad somente pode monnylas
|" | v wendedlas b Tipografia Nacional snecamente 2 L
i ke

T Y |
e .LLﬂ'HMIlIIHlH‘EH"' L&lthIiII'i'“!!ThHl ||||l .J”"JHl || i |||ﬂ1L|i|'||d|[||J|t| I |||||. e
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Figura 37. Anexo lll (B): Formulario para carné de cédula, reverso

o Gl kv ot voemicats
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Figura 38. Anexo IV: Formulario de solicitud de primera cédula

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

4a. Caolle 4-98, Zona | de Mixco
Guale

mala, C. A.
DEPARTAMENTO DE CEDULAS
SOLICITUD DE PRIMERA CEDULA DE VECINDAD
- n
Sefor Alcolde Municipol
Atgntomente,
Decion juromenio de Ley y aodvertido (o] de kos penos relalives ol delilo de pegueio, conlenidol an
&l arficulo del Cédigo Penal. no he framilodo ni oblenido en NinguNa oira Municipolidod de lodo
hm*m.!&laﬂlﬁMkummdeuﬁm
Ios siguientes datos:
\
-
Hombre y opelidos completos: i
Hio (o) de: — T
¥ de: ST TITEE !
Lugor da nocimiento: ;
Fecha: de cel ano: l
s ;
Estodo Civit: Nomibre del ewposo [a): l
Profesidn u Oficio:
Villa de Mixco, de de 200
Lﬂ J
; 24345008 Teldlonos Plania: 24344595 . 3434 4780 - ummw
Testonenia | wmﬂ I!H? Compros Tetsio: 1438-4901
Fnancasm: wmm 7. PAT-1084 Servicios Publcos J438-6907
Confralodo: 2430-6715 Aggercia $on Cris ot 2443 1 820
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Figura 39. Anexo V: Formulario de solicitud de reposicion

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

(TRAMITESE FERIONALMENTE) Ne. D008796

W"’ zmmmm.mmﬂmumm
Ophias v irente descubsentos, sin ployra, Con Comisa. lusler o roje formal.

O DE ORMATO DE MIXCO.

o on coja Q. S0.00 que cubre of volor el Comeet, RpONCIon v hosa Municipal.

£n coso de combio de ESTADG CIvL, PROFESION ARTE U ORCIO © RESIDENCIA
Presanior Thuko, Certificocidn o Conslancia respectiva.

~—
Sofor Alcoicke Murscipal
Yo. —— T TS T T e ey T —
Hio (a) ce: —
¥ ge: e wra— r—
Lwgor de nocimisnto
Fecha e Hocimeenio: A L =
\Y . &
Estaco Chi: \"‘_\_ 'r.‘..::}
Sd 3 c* *
Hombre de kKD — - -
Profesin. Arte u A - o
Rewconcia: ——

A usted alentomente me difje, Boro solciiarie 1 Me exlienda copla de Cédula de Vecindod
Ho. de Orden A-1, Reghino No.:
Boleto de Omato Mo.

VO Of MmCO, o . o 200

Alcaide Murscipal: Vila de Mikco, de e 200

Pose al Regiairo de Yecindod DOFG G M8 sferdk) Copso de Cédulo de Vecndod Jolcihodo. prevo
W FeCraton legoiet

L e A RS A

324



Figura 40. Anexo VI (A): Formulario de licencia de construccién, frente

MUNICIPALIDAD DE MIXCO FORMAOR
DIRECCION DE CONSTRUCCION PRIVADA, e
ANEXOD 1 ARg:
o cmmicurizo mewarvel loriis de acwcrdk dﬂ!ﬂ AR IMFPORMAION CATASTRAL
BEL XA 1000 sl ke X

bt "2l wil oAb

c21407

onros ot A ORISR (1 :;m

CAMBIO DE PROVECTD - - -
Mo DE NWELES ACONSTRUIR: — AREA TOTAL & CONSTRUNR:
AREA ACONSTRUER POR WIVEL:
SOTAND: 3a. PLANTA:
BOTANG: . PLANTA
1 PLANTA: Ba. PLANTA:
MEEZZANBME: Sa. PLANTA:
Zm PLANTA: T PLANTA:
PARED DE CIRCULACION:
GRSERVACIONES - -
OICE [NE DCUPREEIN MHOICE DE COMNSTRIUCCION

AREADE PLANTA DE TEGHOS _ AREA TOTAL DE CONSTRUCCION

AREA DE TERRENC AREA DE TERFREND
USO0 DE LA CONSTRUCCION
WTVIERDA, LINIFALER LA i ] COMEREID | ] TALLER { )
WIPVIERDA (MUL TIFAMILLAR { ] INDUSTRIA ] BODEGA ( b
WIVIENDA BN COPWOMIEDAD | ] OTRO { )
INSTALACIONES: AGLIA DE: DESCARGA
DRENAJE A: INSTALACHON ELECTRICA:
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Figura 41.

" ALTORIZACION DEL PROPIETARIC! )

COMO PROPIE TARID DEL INWUEBLE AUTORLZO & OUE EL EJECUTOR PROCEDA A LA COMNSTRICCION SOLICITAD: DE
CONFORMIDAD COMN LOS PLANDS JUE TUVE A LA VISTA Y CON LOT QUE 58 ESUA SOLLTTAND LA LICEMNCIA.

PROYEC™D SE ELABORO COMPORME LD MDCADD EN LA FORLA CF-01.

kAR RE DAL B,

ESTRUCTUIRA
NOMBRE COL M.

SOME EIECUTOM Mm n“néuul_- BE AUE LA OBEL BF LLEVE A CARD DE ACUTRDD A LOSE PLANDE
PRESENTADDS CUALGUIERCAMBIO SERA NOTIFICADD POR M A ESA OFICIMNA, EN CASD DE INCUMPLIMIENTO ME
SLJETO A LOS TRIBUNALES DE LEY, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDD EM EL CODWGO SMIL.

Anexo VI (B): Formulario de licencia de construccion, reverso

HOMBRE COL. Ma,
DIRECEION:
arourmecto []  wosmero [  cowstRuctos [ FIRNA,
USD EXCLUEIVO DE LACFICINA
NOMENCLATURA
ALINEACION:
L e OBSERVACIONES:

" TIRD REQUERIDD (EL AREA DE
NS TRIACCION SOUICITADS COMCIDE CON EL AREA EN PLAMOS) ADATOS DE EMESION LOS FEQULISTOS ESPECILES
SOLICTTADCS ACOMPARAN LA PO

o

PECAA FEYISION B INFORMACION TECHICA
DATOS PARA LA EMISION DE LA LICENGLA
TIEMPO DE EMEBION DE LICENCLA: AFEA A CONSTRUIR;
LGOI ANTEROR: e WALCHR D ERTA O A
SEGUM FLANOS AUTCRIZADOS. HOME. COMSTRLIR:
O BOTANGH e MEFTAMBME Y PMAMTAS DARBOES DE:

¥ TECHD DE:
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Figura42. Anexo VIl (A): Formulario de autorizacion de comercios, frente

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DEPARTAMENTO FINANCIERO
P - Ne a0Bs72
SOLICITUD
Vil che e o s 200
Tar HOMBRE 200 HOMBRE 1w APELLIDO o APELLIDD
CEDUA W OF OGROEN REGIBTRD (KTIHOOATN
R SO0 NG LA
R .

LUGAR PARA RECIBIR NOTIFICACKONES.

SOUCTTAAUTORITACION PARA INSTALACION DE-

CASETA
CASETA DE EMPLASTICADD
CARRE T DE HOT DOO
VEN"A DE ATOL O SRILARES
ROTULD
EATADLES MIENTO COMERGAL
FABRICA
OTROS

Q0o0QoQa

ESPECIFIOUE

DRECCHON DE LA WMSTALACION OMNEGOCK:

( waoma ees |
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Figura 43. Anexo VIl (B): Formulario de autorizacion de comercios,
reverso

(PARA USO |mo]. :

DERECHO DE PUERTA:

DIMENSIONES DEL NEGOCIO:

VALORES A COBRAR-
DERECHO DE PUERTA: (MENSUAL) Q.

BALANZAS: (ANUAL) <.
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Figura 44. Anexo VIII: Formulario para adquirir boleto de ornato por
planilla

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
FORMULARIO PARA ADQUIRIR BOLETO DE ORNATO POR PLANILLA

DATOUS DEL EMPLEADOR

Nombre de la Empresa: Encargado 6 contacto:

Direccion: Teléfonos:

&

NOMBRES Y APELLICOS SALARIAL DEL BOLETO

[

w

] i f | L

"
| ds

I" i | ]
#Bﬁﬂ"dﬂ

] [

[ X1 'x1

B

sl

sl

8%

L
—

‘Gﬂﬂldﬂﬂfﬁlﬂ

o
B ==
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Figura 45. Anexo IX: Boleta de remision

POLICIA MUNICIFAL "_|_ 4 f 3 E 3
I TS R
VIS0, AREQGUERIMIENTO DE PAGO %éﬁ

DEL VEHHULD

HIT l g _|
. — J LT | =con
DEL IMPRAGTORN N
. - I—
5; . -
\DARECCICN DOMICILIAR
P Dol Pl T VR

plolple

VALDR
FUMDARENTD DE LEY:

ESTA NFRACCION PODAA SER PAGADA DENTRO DE LOS PROLOS § DIAS HABILES & FRATIA D EXTIHDMA LA PRESENTE,
EM LS FESPICTIVAS AENCIAS MUMCIPALES DE LA MUSICIFALIDAD D MD0C) Y RGOS AUTOREADDS COM DESCUENTO DEL 2%
DESPUES DE ESTA FECHA SE PAGAFUA EL MONTOD COMPLETO DE L INFRACCION ADSCIONARDS L 0% DE INTERES
AMIAL, PARLA LD CLIAL DEBERAACUIDIRSE AL JUTEADD DE ASUNTCS MUNICIFALES DE TRANSITOH FARA CUIE
EMITA L& CROEM DE PAGO CORRESFONDIENTE.

-

mnwm—

“ rﬂtmmﬁlm A, Dl CAOeh G AGTTEHR, WIS SR ILAL e o |

ﬂ“lﬂﬁ.ﬁ'ﬂﬂllt

CERTIFICACION

UISTED: FLIEDE CANCELAR EN:
CAJAS CENTRALIS: SHUGBCIPAL IEALL £H BAAE D)
A, Cale 488, For | de Mises

W AR L ETRICHLAL BL RALASEHG
\Crrry (Corrarrind Faary vl " (Loks B, Coloria 11 WSagrs,
Lacaiss 4T 48, Fora B e Mnni B B
PR R e e Ty E T T CPLGT RATIR T
“' 1 4 ? 3 E 3. _mdm - Ty Saidtg 741 Jora 0 de L)
[ L L - T ST e e

OFIGIMAL TRFIACTOR
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Figura 46. Anexo X (A): Tarjeta de rodaje, frente

——— — e
- ? - - - - - - - - - - - - - - -
W W R ——— S

-

Tarjeta de Rodaje @
e vy e EMIXTRA |

No.1296
Propietario: e
Macas: Clase de servicio:
No. de rodaje Tipo de vehiculo;
Marca: Modelo:
Color: No. de pasajeros:
No. de mator: — No. de chasis -

Mo. de aulorizicidn = e

Fecha de autorizacion:

Asociacion o individual: _

| AR———

I';r-u Coerente Comeral [MDITRA
F Y M
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Figura47. Anexo X (B): Tarjeta de rodaje, reverso

Tarjeta de Rodaje
et s o EMIXTRA

OBSERVACIONES: —

F - — L
Sello de Agua SECRETARLA Firma Gerente General EMIXTRA

A /
i

PROPIET ARKD
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Figura 48.

Anexo XI: Forma 1-H paraingreso a bodega

w“w CORTRALORS GEMERA DE CLENTASR 'I1:..I

DE INGRESO A ALMAGEN Y A INVENTARIO No.659051
[ perEnDENCIA MUMERD
PROGRAMA FECHA
Lm ORDENDE C. ¥ P Mo
[ cxmoso oeacncom o s S | R | TR | wewvow | DR | Woem
] - T T
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Figura49. Anexo Xll: Requisicion a Bodega (original y cuatro copias)

No. 045733

DESCRIPCION

ol PRAYY L T e
L |
s [ e P —
Ll Drriguih: R el
L LS LS —
P o e gt s Bt Feses oa P
0 Roxbigs
O Dmgalles. Aodicrorants:
3 T erifitern st ] = .
L € Coi Chsa rersfown de cusste T
L O Commprian j dmdnde Aaren m anas i

ANOTAR CLARAMENTE EL LUGAR DONDE SE UTILIZARA LO REQUERIDO
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Figura50. Anexo Xlll: Vale para hacer compras por Caja Chica

N? 4868 Vale por

Valor en Letras

Departamento Solicitante

F. F.

Jefe del Departamento Encargado

Vo. Bo.

Director Financiero

Revisado por.

Fecha de Entrega -
Hora de Entrega

NOTA: La fecha y hora de entrega se pone al momento de
retirar el efectivo.

ESTE VALE DEBE LIQUIDARSE EN MENOS DE
24:00 HORAS HABILES...
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Figura51. Anexo XIV: Formulario de gastos por Caja Chica

FORMULARIO DE GASTOS POR CAJA CHICA ) ) -
% uun;cni.m%c?m NT 006194
N

[ S — L S

L R R

DESCRIFCION VeDw | CaMmoD | cueTzaies CODIGO PRESUPUES TARID

MOBILRIO O EGUIPO MOCELO |  SERE coLom |, N0 05 |t laER e, | CODIGO PRESUPUESTARD
\ | B B ey o AP G4 AN o Ve W ———_)

336



Figura52. Anexo XV (A): Formulario de solicitud de trabajo, frente

MUNICIPALIDAPD PE MIXEO
DIRECCION DE RECVRSO0S HUMAMNOS
SOLICITUD DE EMPLEO

DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA SOLICITUD DE EMPLED:

“FOTOCOPIA DE CEDULA DE YECINDAD (IMCLUSIVE LAS HOJAS DE NOTIFRCACKN)
" FOTOCOPIA DE ANTECEDENTES PEMALES (RECIENTES)
*FOTOCOPA DE ANTECEDENTES POLICIACOS (RECIEMTES) FEGLUE AU

*FOTOCOMA DE CARNE. AFILIACION DEL IGSS LA FOTOGCHRAFIA
"3 CARTAS DE RECOMEMUAC BN LABORALLS Y PLESUMNALLS

*CURRMCULUB VITAE
* 1 FOTOGAATFIA TAMARD CEOULA

Forma SE-02204
Forma SE-O1104
Forma SE-02904

Fecha: Villa de Mixco de_ 200
DATOS PERSONALES
ler. Nombre 2do. Nombre ler. Apellido 2do. Apellido Apellido de Casada
Direccion Colonia Mumicipio Departamento
Cédula de Wecindad Municipio y Departamento donde Tue extendida

Owden Reqglsiro R

Fecha de Macimiento Teléfono: MNo. de Afiliacion 1GSS Tipo de Sangre
Dia: Mes: Afio:

Estado Civil BN CAS0 de emergencia llamar a; FaFentezoo: Teléfono:

Profesion u Oficio
MHombre del Conyuge
Hombre del Padre
Nombra de la Madre
ESTUDIOS REALIZADOS
Nivel Ultimo Crado Aprabada | *Titulo o Diploma Obtenide

Primaria
Secundaria
|Diversificado
|Uiniversitario
[Otro (Especingue)

*Nota: Adjuntar fotocopia y original de Diplomas y titulos obtenidos
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Figura 53.

Anexo XV (B): Formulario de solicitud de trabajo, reverso

EXPERIENCIA LABORAL

INSTRUCCIONES: |Inicie con el dltimo lugar donde trabajo

Nombre de la Empresa Teléfono
Direccion Cargo Desempenado Ano
Jele Inmediate Feconpae Lalior ado Sueldo

Nombre de la Empresa Telefono
Direccion Cargo Desempefado Ao
Jefe Inmediato Tiempo Laborado Sueldo

Nombre de la Empresa Teléfono
Direccion Cargo Desempefado Afo
lefe Inmediato Tiempo Laborado Sueldo

Cargo que solicita

Sueldo minimo a aceptar

Otro cargo gue pueda desempefiar

Describa ¢l manejo de equipo que puede utilizar

Tiene algdn pariente &n la Municipalidad
Si: No: | |

Parentesco

Recomendado por:

REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Parentesco
Direccién Teléfono:
Mombre Parentesco
Direccion Telefono:

Firma.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de Ingrese:

Entrevistado por:

Cargo:

Sueldo:

DEEEI"!EMHW:

Firma:

e hh o

Contrato Renglén:

Tiempao:

Fecha vencimiento:
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Figura 54. Anexo XVI: Formulario de Extracciones de Equipo y
Accesorios en Pozos de Agua Municipal (para registro y control)

——
AUDITORIA INTERNA BODEGA INVENTARIOS
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Figura 55.

Anexo XVII: Formulario de Adquisiciones de Equipo y

Accesorios para Pozos de Agua Municipal (pararegistro y control)

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
BODEGA SANTA MARTA
ADQUISICIONES NUEVAS PARA POZOS
Equipamiento eft luado en poro No.  Ubicadoen: ]
ol dia . de N == =
_— = =
Dirgccion | Tebebona:
llqulp-_ instalado:  sumergible i} }
MOTOR - sy ¥ Bl Mimmo
Ho. de serie __ Marca
Modeio N _|Color
Mo debMotor S - Hp Kow
Ph N Hz ) Rpm Volios
Code Armp. M. A, I -1
Otros — - S B
BOMBA - Nueve — EiMemo
Color - Marca
Modsio - Mo, de sarhs
Mo, de bomba | Fowr
Code Gpm. BM. Typs
Otros
EQUIPO ELECTRICO -
Fliponde ==z |Fases " Mharca
Coniacior modaio | Beneine | M I
Protector lmico marca - |Rangodecpersje
Protector de fases ~ [Marca
Guards Nreles | Modelo |vomes |
Timer modeio _ | Marca | Tiempo
Pararayos marca Voltios
luzpiotomarca - Salecion - =
|Cajs de matsl de Color
Otros _ B
- e — - —_—
|Elpozoconstade tubosde X Sa agregaron yo sustituyeron Tubos de X
CABLEADO Y EQUIFD COMPLEMENTARIO e R —
!u_:__d"h — Pies | Cable porta elecirodos ~ Piea
Nipis Cant. Cant.
Tapon — Cant  |Vahuls Diametro en Pulgs.:
| Tubos pec Cant.  |ctros
OBSERVACIONES _
 — - - -
};_'__ == s .
AUDITORIA INTERNA BODEGA INVENTARIOS
EMPRESA PROVEEDDRA AGUAS
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Figura 56.

8

Anexo XVIII (A): Formulario de Auditoria Interna para Control
de trabajos en pozos municipales (Anverso)

FOEMA: DOT- 40200448

UNIDADIDEJAUDIMORIAYNIERNA

CONTROL DE TRABAJOS EN POZOS MUNICIPALES

FECHA:

PQZDHD.

[ UBICACION:

[ TRABAJO A REALIZAR: |

EXTRACCION DE EQUIPD O

INSTALACION DE EQUIPO O

DATOS EMPRESA:

NOMBRE DEL PROVEEDOR: |

DIRECCION

TELEFONO

REPRESENTANTE |

TEL

MOTOR:

COLOR

MODELO

No. MOTOR

)&

EW.

VOLTIOS

MAXAM‘P

28|

 OTROS:

BOMBA:

COLOR

MARCA

MODELO

No. DE SERIE

No. BOMBA

KW.

VOLTIOS

B

ETAPAS

CODE

(=]
=
=

OTROS:

FLIPON DE

EQUIPO EI.ECTTI’('&'

MARCA |

AMPERIOS |

___[FAsEsX [

CONTACTOR MODELO

PFROTECTOR TERMICO

| RANGO OPERAJE

SERIE /AC

MARCA

TIMER

PROTECTOR DE FASES

MARCA |

GUARDANIVELES |

OLTIOS

MARCA

MODELO

PARARAYOS

VOLTIOS

LUZ PILOTO

OTROS:

MARCA

CAJA DE METAL MEDIDA |

| COLOR

SELECTOR

i

:yn_z:u DEL POZO:

l 'SE AGREGARON:

[MEDIDAS DEL TUBO:
MEDIDAS DEL TUBO:
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Figura57. Anexo XVIII (B): Formulario de Auditoria Interna para Control
de trabajos en pozos municipales (Reverso)
I \

FUINRMAL 02-A-2004-MM

é UNIDAD) B AUDTIORIA INTERNA

CONTROL DE TRABAJOS EN POZOS MUNICIPALES

CABLEADO Y EQUIPO COMPLEMENTARIO:

LINEA DE AIRE | COLOR PIES
CABLE PORTAELECTRODOS | COLOR PIES
"CABLE SUMERGIBLE COLOR | PIES
CAMISA | MEDIDAS | | TIPO DE MATERIAL |
"NIPLE CHEQUE | B
REDUCIDOR | ELECTRODOS |
TAPON | B LLAVE DE PASO_|
TUBOS PVC
OTROS:
— - -
_OBSERVACIONES:
F. F. F. ' —
AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE AGUAS DEPTO. DE INVENTA
F. - OTROS
— =
EMPRESA PROVEEDORA
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