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Oscar Argueta Hernandez
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Presente

Estimado Ing. Argueta Hernandez:

Por este medio atentamente le informo que como Ascsora-Supervisora de la Practica del
Ejercicio Profesional Supcrvisado, (E.P.S) de la cstudiante universitaria de la Carrera de
Ingenieria 2900 14158 0101, Andrea Michelle Menéndez Salazar, Registro Académico
No. 201442962 procedi a revisar el informe final, cuyo titulo cs: DOCUMENTACION
DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA AUXILIAR DE SECRETARIA Y
DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
CAMOTAN, CHIQUIMULA.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle ¢l tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id y Ensefiad a Todos”

Inga. Norma Ileana Sarthiento Zecenalde|Serrano
Asesora- i S
Area de Ingenieria Mecanica Industrial
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Ing. César Ernesto Urquizi Rodas

Director Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Urquiza Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, E.P.S) titulado DOCUMENTACIQN DE
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA AUXILIAR DE SECRETARIA Y DEL
AREA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN,
CHIQUIMULA, que fue desarrollado por la estudiante universitaria, Andrea Michelle
Meneéndez Salazar quien fue debidamente asesorada y supervisada por la Inga. Norma Ileana
Sarmiento Zecefia de Serrano.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacion del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Director, apruebo su contenido solicitandole datle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

OAH /ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509
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Como Catedratico Revisor del  Trabajo de Graduacion titulado
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
AUXILIAR DE SECRETARIA Y DEL AREA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN,
CHIQUIMULA, presentado por la estudiante universitaria Andrea
Michelle Menéndez Salazar, apruebo el presente trabajo y recomiendo la
autorizacion del mismo.
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El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor, el

Visto Bueno del Revisor

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA AUXILIAR DE SECRETARIA Y DEL AREA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN, CHIQUIMULA, presentado
por la estudiante universitaria Andrea Michelle Menéndez Salazar, aprueba el presente
trabajo y solicita la autorizacion del mismo.
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Universidad de San Carlos
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Facultad-de Ingenieria
Decanato

DTG. 592.2019

El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer la aprobacion por parte del Director de la
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial, al Trabajo de Graduacién titulado:
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA AUXILIAR DE
SECRETARIA Y DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
CAMOTAN, CHIQUIMULA, presentado por la estudiante universitaria:
Andrea Michelle Menéndez Salazar, vy después de haber culminado las
revisiones previas bajo la responsabilidad de las instancias correspondientes,
autoriza la impresion del mismo.
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Kilogramo
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Aval

AZIMUT

Boleto de ornato

COCODE

Cul

DPI

FODA

GLOSARIO

Se utiliza como sinénimo de apoyo o respaldo.

Direcciones. Se refiere a un angulo que forma el
meridiano con el circulo vertical que pasa por el un

punto del globo terradqueo.

Es un arbitrio que todos los habitantes de un municipio

deben pagar cada afio.

Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural.
Es una organizacién de personas a nivel comunitario
gue pertenecen a el Sistema de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural.

Cédigo Unico de Identificacion. Es un nimero de
identificacion de 13 digitos que se le asignara a todas
las personas desde la inscripcion de su nacimiento y

permanecera invariable hasta su muerte.

Documento  Personal de Identificacion. Es
ddocumento publico, personal e intransferible, de

caracter oficial.

Fortalezas Oportunidades Debilidades y Amenazas.

Se denomina analisis FODA al estudio que permite
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GUATECOMPRAS

IUSI

NIS

NIT

RENAP

Semovientes

Sobrevivencia

Tiquete

conocer estas caracteristicas de una empresa o de un

proyecto, detallandolas en una matriz cuadrada.

Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Es el impuesto que
es recaudado por el estado de Guatemala sobre el

valor fiscal que tienen bienes inmuebles.

Network Information Service. Es el nombre de un

protocolo de servicios de directorios cliente-servidor.

Numero de Identificacion Tributaria. Es un numero

asignado por la SAT para cada contribuyente.

Registro Nacional de las Personas. Es una entidad
estatal autonoma descentralizada con personalidad
juridica, patrimonio propio, capaz de adquirir derechos

y contraer obligaciones.

Es un término juridico que se refiere a aquella parte

del patrimonio que es capaz de moverse.

Conservacion de la vida.

Documento que se garantiza que esta ha realizado

una entrega 0 pago por una compra o por un servicio.
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RESUMEN

El presente trabajo de gradacion se desarrolla través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS). Se llev6 a cabo en la municipalidad de Camotén,
departamento de Chiquimula. Se documentaron los procedimientos que se

realizan en la Oficina Auxiliar de Secretaria y el area de Servicios Publicos.

Se ha definido la situacion de la municipalidad por medio de un diagnéstico
institucional con el fin de dar una idea mas amplia sobre su condicién actual.
Como empresa municipal, requiere abordar temas que sean de suma importancia

para su crecimiento y profesionalismo institucional.

Para tener un mayor control de las actividades que se realizan dentro de
estas oficinas es necesario documentar sus actividades. Sirve como fuente de
estandarizacion, instruccién, revision y referencia en el continuo administrativo

de sus funciones.

Para el cuidado del medio ambiente se disefié una propuesta de oficinas
verdes para todas las dependencias municipales. Esta propuesta engloba
materiales, equipos y herramientas que los empleados utilizarian diariamente en
la institucion. A través de las estrategias del uso de la energia eléctrica, el agua

potable, el papel y los residuos solidos.
Se elaboro un plan de capacitacion anual para todo el personal municipal,

segun el diagnostico de necesidades. Se inici6 con el programa de

capacitaciones con herramientas para la administracién personal e institucional.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procedimientos en la oficina auxiliar de secretaria y del area

de servicios publicos de la municipalidad de Camotan.

Especificos

1. Evaluar la situacion actual de la municipalidad para identificar las

necesidades.

2. Describir las principales actividades en las areas por intervenir para
establecer las deficiencias existentes que han afectado el control de la

documentacion.

3. Establecer procedimientos necesarios para la mejora del funcionamiento

de las oficinas en control de documentos y actividades.

4. Desarrollar herramientas de trabajo para llevar control de documentacion

de procedimientos.

5. Proponer de una forma técnica la implementacién de un control de

documentos y registros sistematizados.

6. Disefiar una propuesta de oficinas verdes para las instalaciones de la
municipalidad aplicando produccién mas limpia.
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7.

Elaborar un plan de capacitacion anual para los empleados de la

municipalidad.
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INTRODUCCION

La municipalidad de Camotan es un ente estatal que brinda bienestar a los
ciudadanos y busca la prosperidad del municipio. A nivel institucional brinda
diferentes tipos de servicios, administrativos y sociales. Estos son ejecutados en

las diferentes direcciones, departamentos, unidades y dependencias.

Actualmente la municipalidad dentro estd formada por las siguientes
oficinas: Direccion de Planificacion Municipal, Direccion Municipal de la Mujer;
Nifiez y Adolescencia y Adulto Mayor, Unidad de Gestion Ambiental Municipal,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, Servicios Publicos y otras oficinas.
Son espacios donde se orientan las actividades estratégicas de proyeccion
municipal para atender las demandas y generar el bienestar de la poblacién

camoteca.

En area de Servicios Publicos y en la Oficina Auxiliar de Secretaria se
prestan servicios de emision de certificados, constancias, solicitudes y otros
trAmites para la poblacion. La importancia de la documentacion es que los
procedimientos quedaran estandarizados, por lo cual las actividades siempre
seran realizadas de la misma forma. Otra de las funciones de la documentacion

es servir como guia de instruccion para todos los trabajadores.
El primer capitulo presenta informacion general de la municipalidad, los

aspectos legales en la que se basa y su estructura organizacional. Son la base

para analizar y realizar el diagndstico institucional.
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En segundo capitulo se desarroll6 la documentacion de procedimientos
administrativos que son ejecutados en el area de Servicios Publicos y dentro de
la Oficina Auxiliar de Secretaria. Por otra parte, la documentacion sirve como
referencia y revision, por lo cual se podra corroborar los hechos ocurridos dentro

del procedimiento y determinar la forma de realizarlo mas eficientemente.

El tercer capitulo es una propuesta de disefio de oficinas verdes, para un
manejo mas adecuado del agua, energia eléctrica, papel y residuos. Busca

generar una cultura de cuidado ambiental para todos los colaboradores.
El cuarto capitulo es un plan capacitaciones anual para todos los

colaboradores municipales, el cual describe todos los temas que se proporcionen

para aumentar su desempefio y motivacion laboral.
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1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

1.1. Descripcion

La municipalidad de Camotan es un ente autbnomo, cuya funcion principal
es la planificacién, control y evaluacion del desarrollo y crecimiento del territorio
municipal. Contribuye al mejoramiento de la calidad de vida de sus pobladores,
vecinos y todas las instituciones presentes en el territorio, para que el desempefio
de cada una de estas sea impactante y mas significativo, para evitar la duplicidad
de esfuerzos y acciones aisladas. Esta integrada y presidida por el alcalde
municipal electo mediante elecciones que se efectian cada cuatro afios, el

Concejo Municipal y su personal administrativo y operativo (SEGEPLAN, 2011).

La municipalidad de Camotan, segun el ranking de municipalidades, es de
categoria media baja, situada en el puesto 90 a nivel nacional. Actualmente
cuenta con 115 colaboradores distribuidos en puestos administrativos, técnicos y
operativos, que en sus dependencias son responsables de ejecutar programas y

proyectos de las distintas direcciones y oficinas municipales.

Las oficinas municipales estan formadas por la Direccion de Planificacion
Municipal; Secretaria Municipal; Direccion Municipal de la Mujer, Nifez,
Adolescencia y Adulto Mayor, Unidad de Gestion Ambiental, Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal, Servicios Publicos, Unidad de
Informacion Publica, Juzgado de Asuntos Municipales, entre otras. Tienen el
compromiso de prestar servicios y productos de calidad a la poblacion del

municipio, gestionar y administrar las finanzas municipales.



1.2. Visién

“Ser un municipio desarrollado, habiendo satisfecho las necesidades
basicas de sus habitantes mediante la participacion ciudadana, en convivencia
armodnica con su entorno en busca de la mejora continua”.?

1.3. Misiéon

“Somos el ente rector del municipio en busca de mejorar las condiciones de

vida de sus habitantes, en el cumplimiento del mandato legal territorial”.?

1.4. Valores

o “Transparencia: Mostrar con claridad, sin miedo, las operaciones

realizadas en todos los procesos implementados en la municipalidad.
o Compromiso con sus habitantes: recordar que los servidores publicos
existen para servir a la sociedad, el pago por sus servicios proviene de

ella, por lo que es importante cumplirle haciéndole con todo gusto.

o Responsabilidad: asumir el compromiso de cumplir con las tareas

encomendadas de forma eficiente.

o Integridad: tener probidad y gozar de mérito ante la sociedad.

o Eficiencia: comprometerse a alcanzar los resultados esperados utilizando

el minimo de esfuerzos y recursos en general.

1 Municipalidad de Camotan.
2 |bid.



1.5.

Honestidad/ honradez: cualidad de obrar con rectitud e integridad.

Confianza: seguridad de que las personas con las que se labora no

fallaran en sus tareas.

Liderazgo: capacidad que se posee para influir en las conductas de forma

positiva en los demas.

Respeto: tratar con educacion a las personas, mostrando cortesia y

consideracion especial.
Mejora continua: buscar de manera permanente métodos mas eficaces
para implementarlos en el trabajo, buscando siempre estar a la vanguardia
o por lo menos en permanente dinamismo.”?

Objetivos

Los objetivos de la municipalidad de Camotan son los siguientes.

General

“Promover y garantizar los servicios y la obra publica comunitaria en

condiciones de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y transparencia a la

comunidad organizada y habitantes en lo individual; para mejorar sus condiciones

de vida y trasladar el bien comin en el momento oportuno.”

3 Municipalidad de Camotan.
4 Ibid.



Especificos

o “Desarrollar planes, programas y proyectos segun la disponibilidad

de recursos financieros.

o Atender necesidades planteadas de la comunidad, segun la

solicitud y disponibilidad de recursos.

o Capacitar al personal en el conocimiento y manejo de sistemas y

procedimientos de caracter técnico, administrativo y juridico.

o Coordinar con entidades nacionales e internacionales la

programacion y ejecucion de proyectos sociales y econdmicos.

o Coordinar a nivel intermunicipalidades el desarrollo integral de
proyectos comunitarios, asi como la evaluacion en el momento

oportuno.

o Practicar auditorias sociales con la comunidad organizada, para

detectar el alcance y el resultado de los fondos publicos.

o Promover la descentralizacion de la toma de decisiones a nivel de

las diferentes comunidades que integran el municipio.

o Dotar a empleados y funcionarios de herramientas administrativas

y de control en la ejecucion de los recursos publicos.



o Promover a través de diagndsticos administrativos, la compra y
dotacion de activos para el buen funcionamiento de las funciones

de los empleados en relacién con su puesto.”™

1.6. Aspectos legales

o Con fundamento en el Constitucion Politica de la Republica, articulos 253
al 262 que regulan lo referente al Régimen Municipal, se establece lo

siguiente:

o “Articulo 253. Autonomia municipal. Los municipios de la Republica
de Guatemala son instituciones autbnomas. Entre otras funciones

les corresponde:

= Elegir a sus propias autoridades.

= Obtener y disponer de sus recursos y

= Atender los servicios publicos locales el ordenamiento
territorial de su jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines

propios.”®

o “Articulo 254. Gobierno Municipal. ElI gobierno municipal seréa
ejercido por un concejo el cual se integra con el alcalde los sindicos
y concejales electos directamente por sufragio universal y secreto

por un periodo de cuatro afios pudiendo ser reelectos.” ’

5 Municipalidad de Camotan.
6 La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
” Recursos Econémicos del Municipio.



o “Articulo  255. Recursos EconOmicos del Municipio. Las
corporaciones municipales deberan procurar el fortalecimiento
econdmico de sus respectivos municipios a efecto de poder realizar
las obras y prestar los servicios que les sean necesarios. La
captacion de recursos debera ajustarse al principio establecido en
el articulo 239 de esta Constitucion y a las necesidades de los

municipios. Y la respectiva Ley De Contrataciones Del Estado.”®

. Caodigo Municipal de la Republica de Guatemala: “Tiene por objeto dar los
lineamientos para velar por la Institucion Municipal con motivo de la
ejecucion y prestacion integral de servicios a la Comuna Capitalina.
Comprende las reglas de orden técnico y administrativo necesarias para

el buen funcionamiento de la institucion.”

1.7. Estructura organizacional

Las municipalidades tienen una organizacion que varia entre una y otra
dependiendo de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales con
gue cuentan, asi como de la poblacion de su municipio; sin embargo, segun el
Cdédigo Municipal, deben contar con unidades administrativas indispensables
tales como Concejo Municipal, Alcaldia Municipal, Auditoria Interna, Tesoreria
Municipal, Secretaria Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales, Direccién
Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia y Adulto Mayor, Direccion Municipal
de Planificacion, Unidad de Gestion Ambiental, Servicios Publicos, Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal, entre otras oficinas restantes, las

cuales se articulan a través de planes estratégicos y operativos.

8 Recursos Econdmicos del Municipio.
9Cédigo Municipal de la Republica de Guatemala.
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Concejo Municipal: es la maxima autoridad, responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Los miembros que lo conforman son el alcalde,

concejales y sindicos.

Alcalde Municipal: es el funcionario electo en forma popular, directa y de

manera democratica, que representa a una municipalidad y a un municipio.

Auditoria interna: es un organo juridico contable integrante jerarquica
y presupuestariamente de la estructura organizacional de la

Municipalidad.

Tesoreria municipal: la municipalidad tendra un tesorero, a cuyo cargo
estara la recaudacion, depoésito y custodia de los fondos y valores
municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad con

la ley, proceda hacer.

Secretaria Municipal: estard a cargo del Secretario Municipal y tendra
como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo a la Alcaldia y al

Concejo Municipal.

Juzgado de Asuntos Municipales: es el encargado de hacer cumplir las
disposiciones contenidas en los reglamentos, ordenanzas y acuerdos
municipales, asi como de imponer las sanciones por incumplimiento de los

mismos.

Direccion Municipal de la Mujer, Nifiez, Adolescencia y Adulto Mayor
(DMM): es la responsable de atender las necesidades especificas de las

mujeres, nifios y niflas, adolescentes y adultos mayores del municipio de



Camotan y de fomentar su liderazgo comunitario, participacion econémica,

social y politica.

Direccion Municipal de Planificacién (DMP): es la encargada de coordinar
y consolidar los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo

del municipio.

Unidad de Gestion Ambiental (UGAM): es la unidad minima territorial
donde se aplican tanto lineamientos como estrategias ambientales, de

politica territorial, aunado con esquemas de manejo de recursos naturales.

Servicios Publicos: unidad encargada de administrar, dirigir, coordinar,
supervisar los cementerios, mercados, plazas, alumbrado publico,
transportes publicos, limpieza de calles, jardinizacién, agua, desechos

sélidos, drenaje, tren de aseo, entre otros mas.
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM): es la
encargada de realizar la programacion, organizacion, coordinacion,

ejecucion y control de la captacion y uso de los recursos del municipio.

En la figura 1 se muestra el organigrama institucional de la Municipalidad

de Camotan.
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2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS A
LA OFICINA AUXILIAR DE SECRETARIA Y EL AREA DE
SERVICIOS PUBLICOS

2.1. Anadlisis FODA

El analisis FODA es un método que permite identificar los factores internos
y externos. Examina las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que
influyen en el desarrollo de las actividades de la municipalidad de Camotan. Para
la recoleccion de la informacion se realizaron entrevistas no estructuradas a
guienes ocupan diferentes puestos de suma importancia, tales como la secretaria
municipal, secretaria auxiliar | de secretaria, secretaria de servicios publicos,
técnico Il de (DMP), secretaria de Informacion Publica. Mediante la informacion

recaudada, se realiz6 el diagndstico de una manera mas concisa.

. Fortalezas
o F1. Es un ente autbnomo no lucrativo.
o F2. La informacién publica esta disponible para consultas en el

portal municipal.

o F3. Es el Unico ente que presta los servicios publicos como agua

potable y el tren de aseo.
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F4. La planificacion anual de los proyectos se desarrolla con el
presupuesto establecido por el Estado.

F5. Se cuenta con un representante de alcalde auxiliar y madre guia
en cada comunidad para la organizacion de las necesidades y sus
habitantes.

F6. Es una institucibn que se encuentra exenta de impuestos por

ser una institucion del Estado.

F7. Las politicas y estrategias de pago de los tributos y servicios

gue aumentan los ingresos municipales.

F8. Se realizan reuniones con los representantes de cada
comunidad y con otras instituciones para gestionar e informar sobre

los proyectos futuros.

F9. La infraestructura renovada con un ambiente agradable para los

colaboradores y la mejor atencion para los habitantes.

F10. Cantidad suficiente de personal que cumple con los deberes y

obligaciones de sus puestos.
F11. El organigrama institucional estd actualizado y estructurado,

para facilitar a los colaboradores el desarrollo de sus actividades

gue exigen en sus puestos de trabajo.

12



Oportunidades

o O1. Financiamiento por parte del Estado para la creacién e

implementacion de los proyectos.

o 02. Asistencia de universidades, escuelas, instituciones sociales,
culturales y deportivas para desarrollo de programas y las practicas
académicas para fortalecer las unidades municipales donde son

asignados.

o 03. La colaboracion de fundaciones internacionales y nacionales
para implementacién de programas que fortalezcan la salud, la

seguridad, el bienestar y la economia local.

o O4. El soporte de las organizaciones publicas, privadas y
cooperaciones internacionales en proyectos que se ejecutan

conjuntamente en la municipalidad.

o O5. La existencia de proyectos externos que pueden ser
implementados por la municipalidad para el bienestar

socioeconémico de las familias del municipio.

o 06. EIl crecimiento poblacional y econémico que incrementan la

microeconomia en la region.
o O7. La integracion con la Mancomunidad Copan Ch'orti’ y la

Mancomunidad Trinacional Fronteriza Rio Lempa, con la cual

desarrollan proyectos y programas para el desarrollo regional.
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Debilidades

o D1. No se cuenta con una oficina de Recursos Humanos, que lleve
el control y registro de las actividades del personal municipal,

también genera alto indice de rotacién de personal.

o D2. No se ha desarrollado para el personal un programa para
prevenir riesgos y accidentes a la hora de trabajar.

o D3. No existe un normativo interno de faltas y llamadas de atencién

hacia el personal.

o D4. La carencia de documentacion de los procesos y los
procedimientos que se desarrollan en las oficinas provocan
reprocesos en los trabajos. Muchos de estos no se cuentan con un

método estandarizado y documentado.

o D5. Los canales de comunicacion entre personal operativo y
administrativo son débiles, lo que dificulta en tomas de control y

decision por parte de los directores de area.

o D6. La falta de motivacion y retroalimentacion por parte de la
municipalidad hacia el personal provoca el desconocimiento

limitado de las metas y objetivos municipales.
o D7. No se cuenta con un programa interno de capacitacion para

retroalimentar a los colaboradores y motivarlos en el crecimiento

profesional.
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o D8. El mobiliario del personal operativo estd en mal estado y hace
falta un programa preventivo de mantenimiento para el mobiliario y

equipo.

o D9. Desarrollar un clima laboral que permita el confort de los

miembros de la institucion.
o Amenazas

o Al. ElI cambio de autoridades a nivel regional y nacional, cada
cuatro afios, provoca desinterés en el seguimiento y continuidad de
los proyectos a largo plazo.

o) A2. Poca participacion de la poblacion en los proyectos municipales.

o A3. El alto indice de morosidad de pagos tributarios y no tributarios,
de parte de los ciudadanos, afecta los ingresos econémicos de la

municipalidad.

o A4. La reduccién del presupuesto por parte del Estado para

implantacién y seguimientos de los proyectos y sus programas.

En la tabla | se presenta un resumen las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.
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Tabla I.

Fortalezas y debilidades

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

F1. Es un ente autbnomo no lucrativo.

D1. No se cuentan con una unidad de
administracion de Recursos Humanos.

F2. La informacion publica disponible en el
portal municipal.

D2. No se tiene implementado un programa
de salud y seguridad ocupacional.

F3. Es el Unico ente prestador de servicios
publicos.

D3. No existe un normativo de faltas y
llamados de atencién.

F4. Presenta una planificacion anual de los
proyectos.

D4. La carencia de documentacion de los
procesos y procedimientos.

F5. Se cuenta con un representante en
cada comunidad.

D5. Los canales de comunicacién entre
personal son ineficientes.

F6. Es una institucion que se encuentra
exenta de impuestos.

D6. La falta de motivacion por parte de la
municipalidad hacia el personal.

F7. La politicas y estrategias para pago de
impuestos.

D7. No cuenta con un programa interno de
capacitacion.

F8. Las reuniones con los representantes
de cada comunidad e instituciones.

D8. El mobiliario en el area operativa en
mal estado.

F9. Infraestructura renovada.

D9. Desarrollar un clima laboral.

F10. Cantidad suficiente de personal.

Amenazas (-)

Oportunidades (+)

Al. El cambio de autoridades a nivel local
y nacional cada cuatro afios.

O1. Financiamiento por parte del Estado.

A2. La poca participacion de la poblacion
en proyectos municipales.

02. Asistencia de universidades, escuelas,
instituciones  sociales, culturales vy
deportivas.

A3. El alto indice de morosidad de los
pagos tributarios y no tributarios.

0s. Colaboracion de fundaciones

internacionales y nacionales.

A4. Lareduccién del presupuesto por parte
del Estado.

O4. Soporte de las organizaciones
publicas, privadas y cooperaciones.

O5. La existencia de proyectos externos
gue pueden ser implementados por la

Municipalidad.
06. EI crecimiento poblacional vy
econémico al pago de los tributos
municipales.

Fuente: elaboracién propia.

La tabla Il muestra la matriz de relaciones FODA, la cual es la base para
desarrollar las estrategias. El signo (+) indica una relacién entre ambas columnas;
cuando llevan doble signo (++) indica una relacion mas fuerte y un (0) cuando la

relacion es muy débil o inexistente.

16



Tabla Il. Matriz de relaciones FODA

Oportunidades Amenazas
o1 02 03 04 05 06 o7 Al A2 A3 A4
F1 ++ + ++ ++ + + + 0 0 + +
F2 + + + 0 0 0 + 0 + 0 0
F3 + + 0 + 0 ++ 0 ++ + ++ ++
0 F4 + ++ + + ++ 0 + + + ++ ++
ﬁ F5 + ++ ++ 0 + 0 + + + ++ ++
s F6 [+ 0] o] oo+ ololo]| + |~
g F7 + ++ 0 + ++ ++ 0 + + ++ ++
w F8 + + + + + + + + + + +
F9 + + 0 + 0 0 + 0 0 0 0
F10 + + + + 0 + + + 0 + +
F11 + + 0 + 0 + + 0 0 + +
D1 + ++ 0 ++ 0 0 0 + 0 ++ ++
D2 + + + ++ 0 0 + 0 0 ++ ++
] D3 0 + 0 0 0 0 0 0 0 0 0
B D4 0 + + + + 0 + + ++ 0 0
=) D5 0 + + ++ + 0 ++ ++ 0 0 0
2 | D6 0 + + 0 + 0 0 0 0 + +
(&) D7 + 0 0 0 0 0 0 + 0 + +
D8 + 0 + 0 0 0 + + 0 ++ ++
D9 0 + + 0 0 0 0 + 0 0 0

Fuente: elaboracion propia.

Las estrategias desarrolladas segun la matriz de relaciones FODA fueron:

MAXI-MAXI FO (Fortalezas y oportunidades)

o Reunir a los miembros del consejo municipal y los representantes
de las comunidades e instituciones que velan por el bienestar y

desarrollo del municipio.

o Fortalecer los lazos de la municipalidad con organizaciones
publicas, privadas y las cooperaciones que son el apoyo para la
creacion de nuevos proyectos y programas para el desarrollo de

areas rurales del municipio.
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O

Contribuir a las mejoras en las habilidades técnicas, administrativas
y en las relaciones interpersonales de los miembros de la

organizacion.

MAXI — MINI FA (Fortalezas y amenazas)

Mejorar la relacion entre las administraciones actuales y futuras
para dar seguimiento a los programas y proyectos ya establecidos,

realizar mejoras y dejar atras las presiones politicas.

Contribuir a una mejor relacion entre las instituciones publicas y la
Municipalidad para gestionar mas presupuesto para creacion,

mantenimiento y seguimiento de proyectos.

Implementar los programas autosostenibles con enfoques al
autoaprendizaje, para que los habitantes aprendan a hacer y
mantener los beneficios que brindan organizaciones e instituciones,
para gue asi apoyen mas proyectos municipales. Estas realizan con
presupuesto municipal y una parte con aporte de la misma

comunidad.

Aumentar, en los usuarios los servicios publicos, llevando un
registro de pagos y morosidad para impulsar el pago de
mensualidades y tributos, maximizar la recaudacidon monetaria y
utilizar esos fondos para el mantenimiento y expansion de los

servicios.
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(@]

Realizar programas de seguimiento para proyectos junto con la
Mancomunidad Copan Ch’orti’ y otras instituciones para fomentar la

cultura, deporte y actividades académicas.

MINI — MAXI DO (Debilidades y oportunidades)

(@]

o

o

Contratar personal para implementar un sistema de beneficio para
todos los trabajadores y la institucion; crea un programa de registros
de la conducta humana, llamados de atencion, salud y seguridad
ocupacional, para llevar el control adecuado y ayuda a tener un

mejor clima laboral para todo el personal.

Desarrollar un manual que estandarice todos los procesos y
procedimientos que se realizan en las distintas oficinas de la
municipalidad. Ayuda a disminuir reprocesos y el tiempo en entrega
de los distintos tramites y gestiones solicitados por los usuarios.

Disminuir el indice de rotacién del personal, por la curva de
aprendizaje; por la razon de carencia de area de Recursos
Humanos y la falta del presupuesto para el personal no capacitado,

sobre las actividades que el puesto conlleva.

MINI — MINI DA (Debilidades y amenazas)

©)

Mejorar los canales de comunicacion para agilizar los procesos y

papeleria que se realizan dentro de las instalaciones municipales.
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o Realizar un inventario de peligros y riesgos en los procesos que
realizan el personal operativo para concientizar y reducir indecentes

a los cuales se exponen.

o Capacitar al personal sobre los objetivos y metas de la
administracion para aumentar la motivacion y mejorar el ambiente

laboral, para que estos trabajen de una manera mas eficiente.

Las estrategias expuestas ayudan a visualizar distintos angulos para
desarrollar y fortalecer el crecimiento administrativo dentro de las distintas areas

de trabajo.

2.2. Analisis de procedimientos

El andlisis de los procedimientos para la Oficina Auxiliar de Secretaria y el
area de Servicios Publicos se realiza mediante un estudio de los procedimientos
gue se ejecutan, para tener una manera mas concisa que ayude a simplificar
métodos de trabajo, eliminar las operaciones innecesarias, dar fluidez y eficiencia

a las actividades.

Cada oficina realiza distintas funciones, analiza los procedimientos desde
el hecho inicial en el que comienza un procedimiento, las intervenciones de otras
oficinas, hasta el paso final que lo termina, como la Secretaria Municipal, la
Receptoria Municipal, la Alcaldia Municipal, en algunos casos, la Direccion

Municipal de Planeacion.
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2.2.1. Area de Servicios Publicos

Esta oficina es la encargada del mejoramiento y modernizaciéon de los
servicios que son realizados por la municipalidad para los habitantes. Se encarga
del agua potable, del gimnasio municipal, del estadio municipal, cementerio

municipal, tren de aseo y entre otros servicios mas.

A continuacion, se muestra la lista de los procedimientos documentados que

se ejecutan dentro de la oficina de Servicios Publicos.

o Solicitud del tren de aseo: es una carta de peticion para el Alcalde
Municipal sobre el servicio de recoleccion de la basura. Este tramite es
realizado por cuatro oficinas: la Secretaria Municipal, la Alcaldia Municipal,
la Receptoria Municipal y la mayoria por la Secretaria de Servicios
Publicos. La duracion del procedimiento es aproximadamente de cinco

dias habiles y no cuenta con un formato para esta solicitud.

o Solicitud de agua potable: es una carta de peticion para el Alcalde
Municipal sobre el servicio de agua potable, para la instalacion de pajas
de agua en un bien inmueble. Este tramite se realiza en cinco oficinas: la
Secretaria Municipal, la Alcaldia Municipal, la Receptoria Municipal, la
Oficina de Servicios Publicos y la Direccion Municipal de Planificacion,
esta Ultima se encarga de la conexiéon a las tuberias municipales. La
duracion del procedimiento es aproximadamente de 10 dias habiles y no

cuenta con un formato para esta solicitud.
o Solicitud para utilizar el gimnasio municipal: es una carta de peticion para
el Alcalde Municipal para poder utilizar las instalaciones del gimnasio

municipal. Este tramite es realiza en cuatro oficinas: la Secretaria
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Municipal, la Alcaldia Municipal, la Receptoria Municipal y la mayoria, por
la Secretaria de Servicios Publicos. La duracion del procedimiento es
aproximadamente dos dias habiles y no se cuenta con un formato para

esta solicitud.

Solicitud para utilizar el estadio municipal: es una carta de peticion para el
Alcalde Municipal para poder utilizar las instalaciones del estadio
municipal. Este tramite es realizado por cuatro oficinas: Secretaria
Municipal, Alcaldia Municipal, Receptoria Municipal y la mayoria, por la
Secretaria de Servicios Publicos. La duracién del procedimiento es
aproximadamente cinco dias hébiles y no cuenta con un formato para esta

solicitud.

Solicitud de compra de terreno del cementerio municipal: es una carta de
peticion para el Alcalde Municipal para comprar cierta area de terreno en
el cementerio municipal, esta debe de ir especificada las dimensiones que
se desea adquirir. Este trdmite es realizado por cuatro oficinas: Secretaria
Municipal, Alcaldia Municipal, Receptoria Municipal y Servicios Publicos.
La duracion del procedimiento es aproximadamente cinco dias habiles y

no cuenta con un formato para esta solicitud.

Reporte y solicitud de vehiculos: es una peticion que realizan los choferes
municipales al director de servicios publicos para autorizar el uso los
distintos vehiculos. Este tramite es completamente interno de la oficina en
la que cuenta la intervencion del chofer municipal, la secretaria de
servicios publicos y el director de servicios publicos. La duracion del
procedimiento es aproximadamente una hora y no se cuenta con un

formato para esta solicitud.
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o Revision de la tuberia: es una carta de peticion para el Alcalde Municipal
para que la (DMP) revise el estado de la tuberia del agua potable o de
aguas negras de un bien inmueble. Este tramite es realizado por cuatro
oficinas: Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal, Servicios Publicos y
Direccion Municipal de Planificacion (DMP). La duracion del procedimiento
es aproximadamente 10 dias habiles y no cuenta con un formato para esta

solicitud.

o Solicitud de material para oficina: es una carta de peticion al Alcalde
Municipal con una lista de equipo de oficina faltante, para autorizar la
entrega de este. Este trAmite se realiza en cuatro oficinas: Servicios
Pulblicos, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Direccion de
Administracién Financiera. La duracion del procedimiento es
aproximadamente de dos dias habiles y se cuenta con formato ya

establecido.

En la figura 2 se muestra el formato de solicitud del material para la oficina
de Servicios Publicos.
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Figura 2. Formato de solicitud de material para oficina

Camotan, Chiguimula, 20 de agosto de 2018,

SOLICITUD Mumdtosnonidy
AUXILIAR DE SECRETARIA ~ELJC-,

Sefor:

Alcalde Municipal
Su despacho

Reclba un fraternal saludo, desedndole que todas sus actividades se desarrollen de
Ia mejor manora,

El motivo do la presente as para solicitarle ol siguiente material para la oficina do
Auxiliar de Secretaria Municipal:

« Doscientas (200) hojas moembrotadas tamafio carta,
« Clen (100) hojas membretadas tamafo oficlo,
e Un (1) juego de tinta para la impresora Canon G2100,

Sin otro particular y agradeciondo la atencidn a la prasente, mo suscribo de usted,
atentamento.

Servicios Pablicos

T oS arsiaegraiva
Secretaria Municipal

Alcalde Municipal
Fuente: Oficina de Servicios Publicos, Municipalidad de Camotan 2018.
2.2.2. Oficina Auxiliar de Secretaria
Esta oficina se encarga de emitir y registrar documentos y de la atencion al
publico en general. Es la encargada de realizar distintas certificaciones,

constancias, actas, control y registro de papelerias, entre otras actividades.
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A continuacion, se muestra la lista de procedimientos documentados que se

ejecutan en la esta.

o Constancia para la instalacién de la energia eléctrica: es un documento
gue hace constar que la persona interesada es la propietaria del bien
inmueble quien solicita la instalacion de energia eléctrica. Este tramite es
realiza en cuatro oficinas: la Auxiliar de Secretaria, la Secretaria Municipal,
la Alcaldia Municipal y la Receptoria Municipal. La duracion del
procedimiento es aproximadamente un dia habil. El formato de la figura 3
especifica el numero de escritura publica, el nombre del notario que la
realizo, lugar y fecha, nombre completo, nimero de DPI del solicitante, la

ubicacion, colindancias de inmueble, firma y sello de las autoridades.

En la figura 3 se muestra el formato de la constancia para la instalacion de

energia eléctrica.
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Figura 3. Formato de constancia de instalacion eléctrica

YANEFIYVAL DE WCAMU IAN &J&

NFCHIQUIMULA, GUATEMALA. C.A.

A ‘IvNFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - - . .

H CON

Que para el efecto ha tenido a la vista la Escritura Pablica Namero (..
Faccionada por el Notario: Juan Moisés MHernandez Diaz, en el Municlpio de
Camotén, Departamento de Chiquimula, el dieciocho de marzo del affo dos mil
dieciséis, a favor de: , qQuien se identifica con el
Documento Personal de Identificacion —DP|-; ZEESSEEEEUE, manifiosta que es
duefia de un blen inmueble urbano que carece de Inscripcién en el Registro
General de la Propiedad y en la matricula fiscal, ubicado especificamente en el
lugar denominado: AN, de éste municipio de Camotan
del departamento de Chiquimula; dicho inmueble esta compuestc de una
extension superficial de: DOSCIENTOS VEINTIUN METROS CUADRADOS, con
las medidas y colindancias siguientes: NORTE: mide doce metros, colinda con
calle; SUR: mide catorce metros, colinda con finca matriz;, ORIENTE: mide
diecinueve metros, colinda con finca matriz; y PONIENTE: mide quince metros,
colinda con finca matriz. Segin consta en referida Escritura Pablica.

Y PARA LOS USOS QUE A LA PARTE INTERESADA CONVENGA, SE
EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION, EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN
A NUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS,

/!
TV
) :”-:-—-_—zil'i

w%;. (@ %
n Auxiliar de Secretaria

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Constancia de residencia para maestros: es un documento que hace
constar la ubicacion de la residencia del maestro y su nucleo familiar. Esta
gestion se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria
Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del
procedimiento es aproximadamente de un dia habil. El formato de la figura
4 especifica lugar, fecha, el nombre completo, el nimero de DPI del
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solicitante, la ubicacién de la residencia, datos de las personas que
integran el nacleo familiar, firma y sello de las autoridades.

En la figura 4 se presenta el formato de la constancia de residencia para

maestros.

Figura 4. Formato de la constancia de residencia para maestros

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

El Infrascrito Alcalde Municipal de CAMOTAN
Departamento de CHIQUIMULA Hace constar: Que el (la) profesor (a)
S
{ -y
Qulen se identifica con Documento Personal de Identificacion DPI cul: “

extendido por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, de la Republica de Guatemala.
Es de conocimiento fidedigno de esta municipalidad que actualmente reside con su nicleo familiar

en

(Sreccdn exacts, secior, IoMe, Inea, canidn, caseric, Farae. aidea. colonia, MUNCEo y depanamento)
Dicho nicleo familiar esta integrado por:

Nombre Parentesco Edad
] MAMA 81 AROS
e o i O SR TTA SOBRINO 3 ANOS

cmna venee wnnaan

——— avense aaeana

(¢! exision mas ndicar on ja parte do stas)

Y para los usos legales que correspondan, extiendo, firmo y sello la presente en el Municiplo de

CAMOTAN Dapartamento de CHIQUIMULA

alos 31 dias del mes de ENERO del afio 2,0 19

ALCALDE MUNICIPAL

IMINISTRACION
2016-2020

BTy Tels./Fax: 7946-5026 / 7946°56467, Email: info@ i 4n.gob.gt « www. i an.gob.

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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Constancia de residencia: es un documento que hace constar la ubicacion
de residencia de la persona interesada. Este tramite se realiza en cuatro
oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y
Receptoria Municipal. La duracién del procedimiento es aproximadamente
un dia habil. El formato de la figura 5 especifica lugar, fecha, nombre
completo, numero de DPI del solicitante, la ubicacion de la residencia, la

firma y el sello de las autoridades.

En la figura 5 se muestra el formato de la constancia de residencia.

Figura 5. Formato de la constancia de residencia

AN 3
= MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA. C.A.

TN CGRoeData

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE CAMOTAN DEL
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - - - - - =

HACE CONSTAR:
Que el seror: NS, quien se identifica con el

Documento Personal de Identificacion —DPIl- el cual contiene el
—CUI-: 1779 01200 I000NIN®o por el Registro Nacional de las
Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala, y quien es
originario,| vecino y RESIDENTE en el Cuooro=ao=goyus:
S, del municipio de Camotan, del departamento de Chiquimula;
como es de conocimiento Fidedigno de ésta Municipalidad y Pudblico.-

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A PARTE INTERESADA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MIL DIECINUEVE.

ALCALDE MUNICIPAL

MINISTRACION
1016-2020

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2019.

28



Constancia de cargas familiares: es un documento que hace constar la
ubicacion de la residencia de docente y su ndcleo familiar. Este tramite se
realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal,
Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento
es aproximadamente un dia habil. El formato de la figura 6 especifica lugar
y fecha, nombre completo, nimero de DPI del solicitante, la ubicacion de
la residencia, datos de las personas que integran el nucleo familiar, firma

y sello de las autoridades.

En la figura 6 se muestra el formato de la constancia de cargas familiares.
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Figura 6. Formato de la constancia de cargas familiares

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN {92},

CAMOTAN., CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

CONSTANCIA DE CARGAS FAMILIARES

El infrancrito Alcalde Municipal de CAMOTAN
Dopartamento do CHIQUIMULA Haco constar: Que ol (la) profesor (o)
e e A e T e T o
v R TS
Quioen se Identifica con Documento Personal de Identificacion DPiI cul; oo a9

oxtendido por el Registro Nacional do las Personas -RENAP-, de la Republica do Guatemala.

£8 do conocimiento fidedigno de osta municipalidad que actualmeonte cuenta con 2
(s 2]

miembros de su familia, como cargas familinres econdmicamente dependiantos do 4l (olla), siondo ellos

Nombre Parentesco Edad
RO ) MAMA 61 AROS
| e T A L T A Al il SOBRINO 3 AROS

W FEMRA Ml B 80 e Parte O s es)

Y para los usos logalos quo correspondan, extiondo, firmo y sello la presente on ol Municiplo deo

CAMOTAN Departamento de CHIQUIMULA

alos 31 dias dol mes do ENERO delafo 20 19

\DMINISTRACION

20 1.6- 20 2_0
'_."-!-; R i S Tela/Fax: 7046:6026 / 7046-5407, Email! infoit municamotdn.gob gt * www.municamotan, gob, g
CAMOTAN, CHIQUIMULA. GUATEMALA, CA.

=) A A
DD O ALLYTA N

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2019.

o Constancia para exoneracion del alumbrado publico: es un documento que
hace constar que el lugar donde se encuentra el bien inmueble no cuenta

con alumbrado publico, por lo cual este pago sea eliminado del cobro del
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recibo. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria,
Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La
duracion del procedimiento es aproximadamente de un dia habil. El
formato de la figura 7 especifica lugar, fecha, nombre completo, nimero
de DPI del solicitante, la ubicacion del inmueble, nimero de NIS, firma y
sello de las autoridades.

En la figura 7 se muestra el formato de la constancia para exoneraciéon del
alumbrado publico.

Figura 7. Formato de constancia para exoneracion del alumbrado

publico

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATIEMALA,

MUNICIPALIDAD DE LAMOTAN &/z

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL, DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA - -

HACE CONSTAR;

Que el sefor: adesaabmamaeehaemg quien se identifica con
el DPI el cual contiene el CU)|: 466040000006, extendido por el
RENAP de la Republica de Guatemala, manifiesta que en Aldea
del Municipio de
Camotan, departamento de Chiquimula, se elimine el cobro del
alumbrado publico de su factura, ya que no se cuenta con el
servicio. En vista de lo expuesto por:
suplico tener las consideraciones respectivas con el usuario del
servicio de Energia Eléctrica, con el No. de NIS: il puesto

que en sus facturas aparece el cobro Qisdeilesiiesssssies
e === == )

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A PARTE INTERESADA
CONVENGAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A ONCE DIAS DEL MES DE FEBRERO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

DOMINISTRACION
20 10~ )020

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2019.
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Registro de matricula de fierro: esta gestion se realiza para inscribir la
matricula del fierro para marcar semovientes. La persona interesada debe
de llevar tres disefios, para que solo uno sea autorizado. Cada matricula
tiene la autorizacion para circular de diez afios. Este tramite es realizado
por cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia
Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento es
aproximadamente de 5 dias habiles. El formato de la figura 8 se especifica
namero de registro, lugar, fecha, nombre completo del solicitante,
ubicacién de la residencia, numero de DPI del solicitante, bosquejo del

fierro, firma y sello de las autoridades.

En la figura 8 se muestra el formato del registro de matricula de fierro.
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Figura 8. Formato del registro de matricula de fierro

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

AMoTAN weLea

LIBRO DE INSOIIPCUONES DE MATRICULAS DE FIERRO

UMOPAL

REGISTRO NUMERO 0)-2019

ALCALDIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA, A CUATRO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ARO DOS MIL DIECINUEVE
VISTA: La Solicitud presentada por: (NN, ce veintidds afos
de edod. soltero, guctemalteco, originario, vecino y residente en ka Aldea
TEEEETEEL Municipio de Comotén. deportomento de Chiquimula, identificado
con el Documento Personal de Identificocién -DPI- el cual contiene el Cédigo
Uniceo de Identificocién -CUl-; BNEINISIEENN extendido por el RENAP Cde o
RepUblica de Guatemala. RELATIVA: Que se Matriculé e fiero cuya figura
oparece en el centro de la hojo, el cual usard para morcar ganado de su
propledad en el lugar de su residencia, y CONSIDERANDO: Que se han llencdo en
la Tesoreda Municipal os requisih ., ademds pagado el Impuesto
Establecido segin comprobantes N que se tlene o la vista en ésta
Alcaldio, RESUELVE: I) Tener Registrada en ésta Alcaldio el cludido fiero @ nombre
del peticionardc G por el término de diez af\cs a partir de
la presente fecha, de Conformidad con el Acuerdo Gubernativo del 08 de
Septiembre de 1,981. 1) Extiéncose Copic Legalzoda de ésta Resolucion al
interesado. IN) Nofifiquese.-

NOTIFICACION: EN LA POBLACION DE CAMOTAN, A CUATRO DIAS DET"MES DE
ENERO DEL ARO DOS MIL DIECINUEVE, SIENDO LAS QUINCE HORAS CON TREINTA
MINUTOS, EN LA OFICINA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL. NOTIFIQUE
PERSONALMENTE DE LA RESOLUCION PRECEDENTE AL SENOR: GERBER NOE

VARGAS JORDAN, QUIEN QUEDA ENTERADO ¥ COLOCA SU FIRMA,

>Mmlsmc®?m Secre
2016-202

m Mila /av! TOARKN2A | TOLRRART Rwmaill infedmuninamatdn onh ot + www munisamatan onh ot

.09)&.0!’%

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Renovacion de matricula del fierro: la gestion se realiza para renovar el

registro de la matricula del fierro para marcar semovientes. Este tramite se
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realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal,
Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento
es aproximadamente dos dias habiles. El formato de la figura 9 especifica
el numero de registro de la matricula del fierro, nombre completo de la
persona interesada, nimero de DPI, la ubicacién de la residencia firma y
sello de las autoridades.

En la figura 9 se muestra el formato de la renovacion de matricula de fierro.

Figura 9. Formato de larenovacion de matricula de fierro

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL, DEL
MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA. - - - - - - - - - -

HACE CONSTAR:

Que la fotocopia gque aparcce al dorso de la presente hoja es
AUTENTICA, por haberse reproducido de su original a mi
presencia el dia de hoy en una maquina fotocopiadora de ésta
Municipalidad, la que contienc la Renovacién del Registro de
Ia Matricula de Fierro NS para marcar ganado a
Nombre de: TS, quicn se
identifica con el DPI el cual contiene el CUI: |1 B ;
originario, vecino y residente en la /A, on <l

municipio de Camotan, departamento de Chiquimula.

EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA, A NUEVE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL DIECIOCHO.-

<
p—_—

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Inscripcion derechos de posesion: es un documento que hace constar que
la persona interesada posee la tenencia de una cosa o el disfrute de
un derecho de un bien inmueble. La gestion es realizada por cuatro
oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y
Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente
cinco dias habiles. El formato de la figura 10 especifica lugar, hora, fecha,
nombre completo, nimero de DPI del solicitante, la ubicacion, colindancias
de inmueble, nimero de escritura publica, nombre del notario, firma y sello

de las autoridades.

En la figura 10 se muestra el formato de la inscripcion derechos de

posesion.
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Figura 10. Formato de la inscripcion derechos de posesion

N

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

LIBRO DE INSCRIPCIONES DE DERECHOS DE POSESION
SECRETARIA MUNICIPAL
HOJAS MOVIBLES

ACTA W

En el municipio de Camotén, del departamento de Chiquimula, siendo las
ocho horas con tfreinta minutos, del dia once de enero del afio dos mil
dlecinueve. Ante el Infrascrito Alcalde Municipal y Secretaria que autoriza
comparece personal y voluntariamente: et e ety

s , quien se identifica con el -DPI- el cual contiene el -CUl-: SeEERgola
maas, extendido por el RENAP de la Repiblica de Guatemala: con el fin de
asentar la Inscripcién de Derechos de Posesién, siguiente: la sefiora: T
NI TenessRammninn, por contrato de adjudicacion que le hizo
el sefior: JUSTEEEEREEEREPeTsshessismm  culen es el Presidente vy
Representante Legal de la Comunidad Indigena de Morola, acredita su

e personeria con certificaciéon del Acta nimero cero uno guién dos mil catorce,
folios numeros sietle y ocho del libro cero uno guién dos mil nueve de
Inscripciones de Personeria Juridica de Comunidades Indigenas, es titular de
los Derechos de Posesién, de una fracclén de finca, ubicadas en el Caserlo

EeTEesstesit, cdel municipio de Camotén del departamento de
Chiquimula, siendo la primera: identificada con el Cédigo de Clasificacién
Catastral NUMoro o e T it

la cual tiene una extensién superficial de: TRESCIENTOS
SESENTA Y UNO PUNTO OCHENTA Y NUEVE METROS CUADRADOS, y se
encuentra dentro de las medidas y colindancias sigulentes: De la Estacién (
cero al Punto Observado uno: AZIMUT ciento noventa y seis grados, treinta y
nueve minutos. cuarenta y cuatro punto sesenta y cinco segundos:
DISTANCIA fres punto sesenta y cinco metros, colinda con predio con Cédigo
de Clasiicaclén Catastral nimero veinte guidn cero cinco guion cero uno
guién cero cero novecientos sesenta y ocho; De la Estacién uno al Punto
Observadeo dos: AZIMUT ciento noventa y seis grados, freinta y nueve minutos,

- cuarenta y cuatro punto sesenta y cinco segundos; DISTANCIA cuatro punto
noventa y cinco metros, colinda con predio con Cédigo de Clasificacién
Catastral nOmero veinte guién cero cinco guidn cero uno guion cero mil
clento noventa y sels; De la Estacién dos al Punto Observado fres: AZIMUT
doscientos sesenta y cualro grados, catorce minutos, cero cualro punto
setenta y tres segundos: DISTANCIA veintivno punto velntidés metros, colinda
con predio con Cédigo de Clasificacion nimero veinte guién cero cinco
guién cero uno guién cero mil ciento noventa y sels; De la Estacion tfres al
Punio Observado cuatro: AZIMUT clento sesenta grados. treinta y cuatro
minutos, treinta y seis punto setenta y siete segundos; DISTANCIA siete punto
velntinueve metros, colinda con predio con Cbédigo de Clasificaciéon
Catastral nimero veinte guidén cero cinco guidn cero uno guion cero mil
clento noventa y sels;: De la Estacién cuatro al Punto Observado cinco:

AZIMUT doscientos cuarenta y dos grados, veintitrés minutos, cero dos punto
noventa y cinco segundos; DISTANCIA quince punto clncuenta y cuatro
metros. colinda con predio con Cédigo de Clasificaciéon Catastral numero
veinte guién cero cinco guidn cero uno guién cero mil ciento noventa y uno;
De la Estacién cinco al Punto Observado seis: AZIMUT cero dieciséis grados,

ADMINISTRACION
2016-2020

Tels/Fax: 70460026 / 79046-5467, Email: infoldmunicamotdn.gob.gt * www,municamotan.gob.gt
CAM , CHIQUIMULA, GUATEMALA. CA.
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Continuacién de la figura 10.

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A,
NNOTAY

LIBRO DE INSCRIPCIONES DE DERECHOS DE POSESION
SECRETARIA MUNICIPAL
HOJAS MOVIBLES

veintiséis minutos, cuarenta y uno punto doce segundos: DISTANCIA
veinticuatro punto setenta y cuatro metros, colinda con predio con Cédigo
de Clasificacién Caolastral nimero veinte guién cero cinco gulén cero uno
guién cero cero novecientos sesenta y nueve: De la Estaclén seis ol Punto
Observado cero: AZIIMUT cero ochenta y ocho grados, treinta y dos minulos,
cero cero punto dieciocho segundos: DISTANCIA veintisiete punto noventa y
dos metros, colinda con predio con Cédigo de Clasificacién Catastral
nomero veinte guibn cero cinco guidn cero uno guidn cero cero novecientos
sesenta y seis; todo cuanlo de hecho y por derecho le coresponde o
Eraccién del blen relacionado, pasando a formar la nueve finca: Finca =253
Folic I LibroBW de Chigquimulo. Acredita sus Derechos de Posesién con
Eseritira POblica nimero 10 faccionada en el municipio de Camotén,
departamento de Chiquimula., el dia veinticuairo de enero de dos mil
N dieciséls, por la Noloric: NINSTENENUIEINSSEE—————. £ suscrito
Alcclde municipal hace constar que no se responsabliiza por fos efectos que
pudieron producirse del contrato entre los partes. No habiendo mds que
hacer constar, se finalize o presente octa, en el mismo lugor y fecha al Inicio
citades, siendo los nueve horas, firmando para constancia los que en ella
intervinieron.

BENEFICIARIA

\DMINISTRACION
2016-2020

- . .
=’ Tols Fax: TO46-5026 / 7940-5467, Email: infodmunicamotdin gob.gt - www municamotan.gob.gt
Q_ L CAMOTAN, CHIQUIMULA. GUATEMALA. CA.

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2019.
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o Actualizacion de derechos de posesion: este documento hace constar
algan cambio que se haya realizado en la escritura del bien inmueble, que
se debe de agregar en el archivo del expediente de derecho de posesion.
Este trdmite se realiza en cuatro oficinas: la Auxiliar de Secretaria, la
Secretaria Municipal, la Alcaldia Municipal y la Receptoria Municipal. La
duracién del procedimiento es aproximadamente de dos dias habiles. El
formato de la figura 11 especifica nUmero de acta lugar, hora, fecha,
nombre completo, nimero de DPI del solicitante, la ubicacion, colindancias
de inmueble, nimero de escritura publica, nombre del notario, firma y sello

de las autoridades.

En la figura 11 se muestra el formato de la actualizacion de derechos de

posesion
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Figura 11.

CAMOTAN

9

SLIEPY

Formato de la actualizacion de derechos de posesidn

BRI =5 cad s s

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA; . - . . . -

CERTIFEICA

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NUMERO ONCE DE REGISTROS
DE DERECHOS DE POSESION, QUE SE LLEVA EN ESTA OFICINA, EL CUAL A FOLIOS 131
y 132 se encuentra la tmcﬂﬁclén de_ Derechos de Posesién que coplada

literoimente se lee: Acta

- "En el Municiplo de Camotén,

departamento de Chiquimule, siendo las trece horas del dia uno de Abril, del aho
dos mil frece: Ante el Infrascrito Alcalde Municipal y Secretario que outoriza
comparece personal y voluntariamente el sefior: i, quien se
identifica con el DPI el cuol contiene el CUI: FTESTIEEEUYS extendido por el
RENAP de Camotén, con el fin de asentor la Inscripcion de los Derechos de
Posesién siguiente: el sefior INEEEERENNNNURUI,, que por compra que le hizo al
sefor Oscor Octavio Morales Calderdn por la contidad de dos mil quetzales
exactos (Q.2,000.00) es titular de los derechos de posesién de un tereno nistice
conecldo come la finca el Naranjo ublcado en el coserlo Sesemiite de la cldeo el
tesoro de este municiplo compuesto de una extensidn superficial de clento cuatro
mil ochoclentos cinco metros cuadrados, equivalente @ quince manzanas, el
terreno 5@ encuentra dentro de las colindancias sigulentes: NORTE: Colinda con
I ORIENTE: Colinda con

il SUR: Colinda con Bacilio Celayc y propiedod del comprador Leonides
NSNS PONIENTE: Colinda con Sanliago Zelaya Avila. Acredita sus derechos
de posesion con lo primera copla legalizada con la Escritura publica nimero (868),
en el municiplo de Jocoldn del departamento de Chiquimula, el Diecinveve de
oclubre del afio dos mil sels, faccionada por el Nolario

Hermdandez, Fl suscrito Alcalde Municipal hace constar que no se responsabiliza por
los efectos que pudieran producinse del contrato entre las partes. No habiendo mas
que hacer constar, se finaliza la presente acta en el mismo luger y fecha al iniclo
citados, slendo kas caterce horas con treinta minutos, fimando para constancia los
que en ella intervinieron”.- escrito a mano se lee: (fs) llegibie,

Gonzdlez; Alcalde Municipal.- Lecnides Morales Leén: (beneficiano) llegible, Br. Félix
Ricardo Mateo Mortinez, Secretaric Municipal.-

Y, A SOUCITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE LA PRESENTE COPIA

CERTIFICADA DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN LA POBLACION
DE CAMOTAN, A SIETE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ARO DOS MIL DIECISIETE.

LCALDE MUNICIPAL

B = b,

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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Inscripcion de hipoteca: es un documento que hace constar que la persona
interesada posee una deuda con un ente bancario, por lo cual debe dar en
forma de conciliacion un bien que sea de un valor similar a la deuda
adquirida. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria,
Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La
duraciéon del procedimiento es aproximadamente cinco dias habiles. El
formato de la figura 12 especifica numero de acta, lugar, hora, fecha,
nombre completo, numero de DPI del solicitante, cantidad de la deuda de
la hipoteca, plazo estimado de cancelacién, porcentaje de interés, firmay

sello de las autoridades.

En la figura 12 se muestra el formato de inscripcion de hipoteca.

40



Figura 12. Formato de la inscripcion de hipoteca

@} MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

e
CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A. W

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE CAMOTAN, MUNICIPIO
DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA.

CERTIFICA:

O NUMERO CINCO

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBR e
oS INSCRIPCIONES HIPOTECARIAS QUE SE LLEVA

g e 038, SE ENCUENTRA LA INSCRIPCION

“En

flrcsrrrsaasiuosinsn rrinm s s s s ) .
w.omddooo'dRENAPdehR
mmumbnmom&mm:Awdelwa:
WmsSAhlmdmw;umbbn;rm nscrto

. folo 788 del Ibro nGmero ¥8; a nombre - __ ]
polisi e .pauo.nﬁdoadocmcuewmun.wmu
(Q.50,000.00). A un Plazo de TREINTA Y SEIS (38) MESES oom-co.' ® partir dL:
Iafodlaooomogadolos'ondoo.ypocnpﬂ:nog.ueamdel Banco.
parte deudora reconoce y pagars imMeresas a razdn del DIECISEIS PO‘:dc&Ha W"Oh
(10%;:“1.!&. variable. Seg presgegpmTopgn
Chiquimuta dal dapartamanio
diclembre del ano dos mél diec

Y. PARA ENTREGAR A PARTE INTERESADA, SE
CERTIFIC

N EL
MMCONFRONTADAOOH”MME
MIWOQMYANAONOGD‘“DELUROEMODELAMDO“
DiEciINg -

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Constancia para puestos de salud: es un documento que hace constar en
donde se donde se encuentra ubicado el Centro de Salud. Si en esa area
no hay alumbrado publico, es eliminado del cobro del recibo. Este tramite

se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal,
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salud.

Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento
es aproximadamente de dos dias habiles. El formato de la figura 13
especifica lugar, fecha, area del bien inmueble, ubicacién, colindancias de

inmueble, nimero de escritura publica, firma y sello de las autoridades.

En la figura 13 se muestra el formato de la constancia para puestos de

Figura 13. Formato de la constancia para puestos de salud

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE CAMOTAN DEL
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - - -

HACE CONSTAR:

Que el: PUESTO DE SALUD, se encuentra ubicado en Aldea EI
Tesoro, del municipio de Camotan, departamento de Chiquimula, esta
construido en un terreno municipal compuesto de DOSCIENTOS
METROS CUADRADOS, y se localiza dentro de las colindancias
siguientes: NORTE: mide diez metros, colinda con issgesitesSessen
Escobar; SUR: mide diez metros, colinda con Hassslessalaews,
Carretera de por medio; ORIENTE: mide veinte metros, colinda con
Nowgeriten@eeseeBesslwr;, y PONIENTE: mide veinte metros colinda
con MasgasiamGuass.haashar. Segun Escritura Pdblica Numero
kbSO iSERSsiy (4848). Inmueble concedido a
favor del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.-

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A DOS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL
ANO DOS MIL DIECISEIS.

ALCALDE MUNICIPAL

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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Actualizacion de hipoteca: es un documento que hace constar sobre algun
cambio que se haya realizado en la hipoteca ya adquirida para agregar en
el archivo del documento. Este tramite se realiza en cuatro oficinas:
Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y
Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente
dos dias habiles. El formato de la figura 14 especifica nimero de acta,
lugar, hora y fecha, nombre completo, nimero de DPI del solicitante,
cantidad de la hipoteca, plazo estimado de cancelacion, porcentaje del

interés, firmay sello de las autoridades.

En la figura 14 se muestra el formato de la actualizacion de hipoteca.
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Figura 14. Formato de la actualizacion de hipoteca

MIFEEINAL L7 L NIV LMAAN " Sy
QUIMULA, GUATEMALA, C.A,

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE CAMOTAN, MUNICIPIO
DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - -

CERTIFICA:

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NUMERO TRES DE
REGISTROS DE INSCRIPCIONES HIPOTECARIAS QUE SE LLEVA EN ESTA OFICINA,
EL CUAL A FOLIO 3, SE ENCUENTRA LA INSCRIPCION HIPOTECARIA QUE
COPIADA LITERALMENTE SE LEE: Acta No. 480s@i. "En el municipio de Camotdn,
departamento de Chiquimula, slendo las doce horas del dia uno de septiembre del afo dos
mil quince; Ante el Infrascrito Alcalde Municipal y Secretario que autoriza comparece
personal y voluntariamente: Nigesistmgetsussta; quien se identifica con el DPI el cual
contiene ¢l CUI: ESRINNNs, extendido por el RENAP de la Repuablica de Guatemala,
con el fin de asentar la MODIFICACION Y AMPLIACION DE CONTRATO DE MUTUO
CON GARANTIA HIPOTECARIA: A favor del Banco de Desarrollo Rural S.A. la Inscripcién
Hipotecaria de un blen inmueble inscrito al nimero N, follc IR, de! libro
numero lll; a nombre de: NEEEEEENEIEIENNG, por la cantidad de: CIENTO TREINTA Y
TRES MIL SEISCIENTOS CUARENTA QUETZALES CON SESENTA Y TRES
CENTAVOS (Q.133,640.63). A un plazo de SETENTA Y DOS (72) MESES, contados a
partir de la fecha de entrega de los fondos, y podré prorrogarse a criterio del Banco. Segin
Escritura Pablica nimero Bl faccionado por el Notario: JutessesinSestssS i
en la ciudad de Chiquimula, el dia treinta y uno de agosto del affo dos mil quince. El Suscrito
Alcalde Municipal hace constar que no se responsabiliza por los efectos que pudieran
producirse del contrato entre las partes. No hablendo mas que hacer constar, se finaliza la
presente acta en el mismo lugar y fecha al iniclo citado siendo las doce horas con treinta
minutos, firmando para constancia las que en ella intervinieron® - escrito a mano se lee: (Fs)
liegible, ipnenimm—ml——— Alcalde Municipal - RIS - |legible, Br.
-, Secretario Municipal .-

Y, PARA ENTREGAR A PARTE INTERESADA, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL
ANO DOS MIL DIECISEIS.-

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Cancelacion de hipoteca: es un documento que hace constar que la
persona interesada ha solventado su deuda con el ente bancario por lo
cual la hipoteca del bien inmueble ha sido cancelada. Este tramite se
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realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal,
Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento
es de aproximadamente dos dias habiles. El formato de la figura 15 donde
se especifica niamero de acta, el lugar, la hora y la fecha, el hombre
completo, el nimero de DPI del solicitante, la cantidad de la hipoteca, la
firma y el sello de las autoridades.

En la figura 15 se muestra el formato de cancelacion de hipoteca.

Figura 15. Formato de cancelacion de hipoteca

7 SR

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATIEMALA, C.A.

; N
MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN %,:2}

A% A A

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL, DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA - - -

HACE CONSTAR:

Que sogun carta do pago extendlda por la Geronte de la Agencla
BANRURAL No. 82, Camolan, GTIENoonmmmemmmmmmmm, a favor do
lo sofiora: IIEEEEEEEIEEIEEEEEEENEN (dontificada con Documeonto do
Identificaclion Personal -DPI-; tiaSetSeatedans, 'oxtendido por el RENAP
dol municipio de Camotan, departamento do Chiquimula; so reallza la
cancolaclon de In Hipoteca Inscrita en ol Acta No., @=2e%¥, follo s@a dol
libro No.=88 do Inscripclones Hipolecarias, por pago loml del crédito No.
FOOA0esS8s a nombre do la sefiora b A Qenlal 1, dal Producto
CREA GRIP, sogun roclbo do recuperaciones No, ssmmiatamn (ocha 11 do
sopliembro de 2017,

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A PARTE INTERESADA
CONVENGAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A VEINTISEIS DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

s 2
SECRETARIA MUNICIPAL g y

uwws

s
“l ‘-ug\'h"v

MNISTRACION h ¥,
016-2020 .;;’mw'{y
RN~ v : e A

T R T P R N A S P ey

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Contrato compra venta de semovientes: es un documento que da fe y
legalidad para la compraventa de semovientes para las personas
interesadas. Este tramite se realiza por tres oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal y Alcaldia Municipal. La duracion del
procedimiento es aproximadamente un dia habil. El formato de la figura 16
se especifica lugar, fecha, nombre y numero de DPI comprador y
vendedor; valor en quetzales, caracteristicas del semoviente, bosquejo del

fierro del vendedor; firma y sello de las autoridades.

En la figura 16 se muestra el formato del contrato compraventa de

semovientes.
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Figura 16. Formato del contrato compraventa de semovientes

TIMBRE

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAMOTAN
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA

CONTRATO DE COMPRAVENTA DE SEMOYIENTES N© 0022

[ACUENDDS SUBERMATIVO DL 14 DE SCTURRE DE 1087)

En ... C,. MWLJ\ £V ... munlelplo dﬂ ......... ik ha%{i A AT \L‘-l
del departamento de ... C A lnds Kot Cin,..y & lo8 L dias del
_mes de ... 5,00 sk, o de dos mil .. Ao Lhm ............... , ante, el infrascrito

alealde municipal y secretario que autoriza, comparece don

Hombees ¥ spallidos lesna)
ey gquien ge dentifica con Cédula de Vecindad Mo, du

...... accionn en represen el . -
- [propis o coma
ek N o ———————— — y manifiesta que
apoderado de.,
por el precio de LA o o, 'L_\.\ ...... 'lq. \-\.‘f.:vf{-"w\ ........................... Q.. !r‘(a\:':r-:“;o-.1 RIS
vende, cede y traspasa o favor de dom o s g ey
e ettt e la cantidad ummm

:]_‘I.IE tiene como marca de propiedad el fierro que se dibuja al final, matriculado a faver

del vendedor con el No IR cn LRSS 5o hace constar

gque los semovientes anles du“"o‘"":}s'ihﬁ ....... fueron contramarcados o venteados eon el
o N

fierre del vendedor ¥ que los derechos de propledad sobre los mismos 1 :nmprobﬁ ul

intgresado con los sigulentes documentos, que he tenido n o vista PAC N o 0 b N
X e B s g g st s g s s et s s g F—
FPresente don e e s —
o {pembres ¥ apeilidos completos)
con I:f'l » en concopto de o e P =
f_ }Hﬂ‘iﬁiuk't a » manifiesta que ncepta la venta anterior

ﬂ:l:mﬂ-ll-qodud-]
™~

-
Seerctarle municigal

G, ATHIRA-ATH-B-B8 T.

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Carta de recomendacion: es un documento que resalta las cualidades de

la persona interesada,; sirve de garantia, de credibilidad y confianza del

individuo. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: la Auxiliar de

Secretaria, la Secretaria Municipal, la Alcaldia Municipal y la Receptoria
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Municipal. La duracion del procedimiento es de aproximadamente un dia
hébil. El formato de la figura 17 especifica el nombre completo, nimero de

DPI del solicitante, firma y sello de las autoridades.
En la figura 17 se muestra el formato de carta de recomendacion.

Figura 17. Formato de carta de recomendacion

CAMOTAN. CHIQUIMULA. GUATEMALA, C.A.

FAWRY X -
@ MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN gz

A QUIEN INTERESE:

Por este medio tengo el gusto de dirigirme a usted para saludario (a)

El objeto de la presente es para RECOMENDAR a: YA
hRkhireehaiiaEnlaEEE = de Profesion: Perito Contador con
Orientacion en Computacién, a la Institucién o empresa que requiera de sus
servicios, originaria de AddessGesesk municipio de Camotan, vecina y
residente en la Ciudad Capital, identificada con Documento Personal de
Identificacién DPI el cual contiene el Cédigo Unico de Identificacion CUI: +aee
70iNEsRaRs extendido por el RENAP de la Republica de Guatemala, a quien
recomiende por ser una persona: HONRADA, RESPONSABLE, DINAMICA,
CON INICIATIVA, VALORES QUE LA DISTINGUEN EN NUESTRO MEDIO
COMO UNA PERSONA INTEGRA, por lo cual me permito recomendaria de
manera especial en las gestiones que realice, ante cualquier Institucion o
Personas Particulares, esperando obtenga siempre resultados positivos.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA
CONVENGAN, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MIL DIECINUEVE.

NISTRACION
16-2020

NT NN Mule IBaw: TOLL.ENDE | POLC.Z 40 B 0t fwm - ___ .2

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Constancia de ingresos economicos: es un documento que hace constar
los ingresos econdmicos de la persona interesada y el nucleo familiar que
la conforman. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria
Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente un dia habil
y el formato de la figura 18 especifica el nombre completo, el nimero de
DPI del solicitante, ubicacion de su residencia, nombre y namero de
partida de nacimiento del familiar si fuera menor de edad, firma y sello de

las autoridades.

En la figura 18 se muestra el formato de constancia de ingresos

econdmicos.
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Figura 18. Formato de constancia de ingresos econoOmicos

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - - -
HACE CONSTAR:

Que en el Despacho Municipal comparecié la sefiora:

7 Manifestando lo siguiente: que es
originaria, vecina y residente en el ,
del Municipio de Camotan, departamento de Chiquimula; se identifica
con el Documento Personal de Identificacién —DPI- que contiene el
Cdédigo Unico de Identificacion ~CUI-; . extendido en
el Registro Nacional de las Personas —RENAP-, que es una persona
de ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS y tiene a su cargo a su
hijo: , de doce afios de edad,
identificado con su partida de nacimiento inscrito en la partida Riaass,
folio M, del libro gl de! Registro Nacional de Personas del municipio
de Camotan, departamento de Chiquimula. De lo anterior el Suscrito
Alcalde da FE,

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A CATORCE DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

ADMINISTRACION
2016-2020
Tole/Fax: 7940-5026 / T46-5487, Email: infodmunicamotdn.gob.gt « www. municamotan.gob gt
CAMOTAN, CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Acta de matrimonio civil: es un documento que da fe y legalidad a la unién
de los contrayentes. Este tramite se realiza en tres oficinas: Auxiliar de

Secretaria, Secretaria Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del
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procedimiento es aproximadamente de un dia hébil, pero los contrayentes
deben de presentar su papeleria como minimo cuatro dias habiles antes
del acto de matrimonio civil. El formato de la figura 19 especifica el nimero
de acta, el lugar, la hora, la fecha, el nombre completo, el nUmero de DPI
de los contrayentes y de sus padres, el nUmero de articulos del codigo
civil, la firma de los participantes y los testigos firma y el sello de las

autoridades.

En la figura 19 se muestra el formato de acta de matrimonio civil.

51



Figura 19. Formato de acta de matrimonio civil

01-09

FOLIOS

CORRDPLNT R, ORI TR L R Aﬂ-ta Nﬂ. _

En el Municipio de Camotén, departamento de Chiquimula, siendo las
ocho horas del dia viernes ocho de febrero del afio dos mil diecinueve,
constituidos en &l Salén de Henor de esta Municipalldad, ante la infrascrita
Concejal Primero, Innmmlsssininlpesns v i
Bmmlis, Secretaria Municipal, quien certifica la presente, comparecen
personal y voluntariamente con el objeto de que se autorice su
MATRIMCNIO CIVIL, por una parte:

de prmliam () afos de edad, scltero, guatemalteco, agricultor,
originario del municipio de Camotan, vecino y residente en el I
s, s, municiplo de Cameotan, departamento  de
Chiquimula, identificade con el Documento Personal de Identificacién -DEI-
el cual contiene el Cadigo Unico de Identificacion —CUI-: s
extendido por el Registro Nacional de las Personas -REMAP- de |a
Replblica de Guatemala; siendo hijo del sefior: [N v de |a
seficra: NN sus abuelos por linea paterna son el sefior
dlisbintiesles vy la sefiora: Giasaeisesriisesssssissies: v por linea
materna son el sefion T v la sefiora; D
e

. presenta Cerificacion de su Partida de Nacimiento,
inscrito en la parida I R, folio —
noventa (D), del libro S () de MNacimientos del
Registro Nacional de las Personas -RENAP- del municipio de Camotan,
departamento de Chiguimula, donde consta que nacié en el municipio de
Camotan, departamento de Chiquimula, D
Bl pien ( iiskain); extendida por la Registradora
Civil del -RENAP- dal municipic de Camotan, departamento de Chiquimula,
Presenta constancia deaisliesissssesslida por la Registradora Civil del
-REMAP- del municipic de Camotan, departamento de Chiquimula. Por
otra parte: DR, de e (W) afios
de edad, soltera, guatemalteca, ama de casa, originaria del municipic de
Camotéan, departamento de Chiguimula, vecina y residents del Caserio

. Dinessbhiepeesi, municipic de Camotan, departamente de
Chiquimula, identificada con el Documento Personal de |dentificacion -DPI-
el cual contiene el Cadige Unico de ldentificacian -CUl-: lRialnhiinihan
extendido por el Registro Macional de las Personas -REMNAP- de |a
Repuablica de Guatemala; siendo hija del sedfor: aeinaeheieiss v
de la sefiora: IS sus abuelos por linea paterna son el
sefior: DI v la sefiora: Wismesieess: v por linea materna
son el sefior: NN v la sefiora: ioeeemlmlan; presenta
Certificacion de su Partida de Macimiento, inscrita en la partida un mil
doscientos setenta y uno (blEM), folio veintisiete (BE), del libro ciento
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Continuacion de la figura 19.

I (WR) de Macimientos del Registro Macional de las
Personas -REMNAP- del municipio de Camotan, departamento de

Chiquimula, donde consta que nacié en el municipic Camotén,
departamento de Chiquimula, SRR ————
(M) extendida por la Registradora Civil del -REMAP- del
municipio de Camotén, departamento de Chiguimula. Presenta constancia
de Solteria extendida por la Registradora Civil del -RENAP- del municipio
de Camotan, departamento de Chigquimula. Manifiestan los contrayentes
que llevan once meses de convivencia en el lugar de su residencia. Los
contrayentes no celebran capitulaciones matrimoniales por lo que se
entiende que s& sujetan al Régimen de Comunidad de Gananclales de
conformidad con la ley, Los comparecientes manifiestan ser de las
generales anteriormente indicadas, que son capaces para el presente
acto, que entre ellos no existe parentesco legal alguno, gue no han estado
casados ni unidos de hecho con terceras personas y que no estan
comprendidas dentro de las prohibiciones establecidas en los articulos
ochenta y ocho (88) y ochenta y nueve (89) del Cadigo Civil, por lo que
desean contraer matrimonio civil entre si, y obtener proteccian juridica para
su respactivo hogar. Por lo que no hablendo impedimento alguno se
procedio a celebrar el matrimonio requerido de la siguiente Manera, ———————
PRIMERO: La Infrascrita Concejal Primero, informa a los presentes scbre
las responsabilidades gue conlleva al matrimaonio civil.
SEGUNDO: La Infrascrita Secretaria Municipal, da lectura a los Articulos
doscientos veintiséis al doscientos veintiocho (226-228) del Cédigo Penal,
relativas a la celebracion de Matrimenios llegales,
JERCERO: La Infrascrita Secretaria Municipal, da lectura a los Articulos
setenta y ocho (78), setenta y nueve (79), ochenta y ocho (88), ciento ocho
al ciento doce (108-112), ciento dieciocho (118) y ciento veinticuatro (124)
del Decreto Ley ciento seis (108), Cadigo Civil, que se refiere a las
disposiciones generales y donde se plasma por escrito los deberes y
derechos gque nacen del matrimonio civil.
CUARTO: Con las formalidades del caso, la Infrascrita Concejal Primera,
pregunta a cada uno de los contrayentes si es su voluntad el unirse en
Matrimonio Civil &l uno con el ofro, respetarse come marido y mujer dentro
de sus relaciones pablicas, privadas y sociales. Como ambos contestan en
sentido afirmativo, la misma funcionaria, en nombre de la Ley, los declara
solemne y legitimamente unides en matrimonio civil.
QUINTO: Concluido este acto, treinta minutos después de su inicio, leide
que les fue lo escrito e instruidos sobre los Registros Legales que se
haran, enterados de cada una de las partes de la presente acta, la
aceptan, ratifican, firman y de todo lo anterior. Damos Fe.
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Continuacion de la figura 19.

Contrayente

Contrayente

Testigos Presentes

— —~

N

* ] il

Concejal Primero

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

. Certificacion de matrimonio civil: es un documento que hace constar la
realizacion del Acta de Matrimonio Civil. Este tramite se realiza en tres
oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal y Receptoria
Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente un dia
hébil. El formato de la figura 20 donde se especifica el nimero de acta;
lugar, hora, fecha, se copia literalmente lo que esté en el acta de

matrimonio civil, firma y sello de las autoridades.
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En la figura 20 se muestra el formato de certificacion de matrimonio civil.

Formato de certificacion de matrimonio civil

Figura 20.

FETRSINAY L L NIV LN
QUIMULA, GUATEMALA. C.A.

&

PA" INFRASCRITA SECRETARIA |MUNICIPAL. DEL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL
" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA -

Que para el efecto ha tenido a la
No. Il se encuentra el Ac
“En la poblacion de Camotan del d
del dia diez y nuece de Abrll de
secretario respectivo, comparecen
PO //// de /W=/ ano
originario y vecino de la aldea
Registro. No. / B/ del Reglstro |
por la otra parte;
oficios domésticos, sin instruccion, g
este Municiplo, por ser menor de
la partida. No. / Sl folio. No.

Registro Civil Municipal. siendo h
para selebrar el Matrimonio Civil en|
bajo juramento de ley, haclendoles
cada unas de la generales amtes m
Los une parentesco alguno y no se
No se encuentran sujetos a lo presc
capitulaciones matrimoniales pero §
contrayentes para selebrar el matrim
ley de la materia mentoy
senora.- madre

oponencla alguna para que su hia 1
con su cédula de vecindad S-20 y

Alcalde Municipal les hizo saber las
articulos del /[l 2 /@l del coaid
que han lle 0$ los requisitos por 14

HACE CONSTAR:

vista el Libro de Matrimonios No. 17, en el cual a folios

No. W que copiada literalmente se lee: Acta 1555
ento de Chiquimula, siendo las diez horas en punto
| novecientos noventa y Cinco. Ante el suscrito Alcalde y
forma personal y voluntariamente por una parte: BEERER
de edad,, soltero, labrador, guatemalteco, sin Instruccion,
Municipio, con cédula de vecindad SElll y

24
de @/ anos de edad. soltera. dc
emalteca, Originaria y vecina de la aldea,
se identifica con su Certifiacion de Nacimiento Inscrita en
del libro de Nacimientos, No. / Bl que se lieva en este

. A, Sc han preseniado
tre si, de la manera sigulente. PRIMERO: Los contrayentes

r las penas relativas al perjurio, manifiestan y ratifican
lonadas, y que su deseo es contraer matrimonio Civil,.-
uentran ligados a ningun vinculo matrimonial anterior, y
o por los articulos, /ll/ del codigo Civil, que no selebran
optan el regimen coman de gananclles, SEGUNDA: Los
jonlo presentarén la documentacion respectiva que exlje 1a

actuaimente en vibencia TERCERO: Estando presente la
de la Mneor contrayenye en donde ddee que no hay
penor pueda contraer matrimonio Civil, quien se identifica
stro No.. Ml del Registro local, CUARTO: El suscrito
penas relativas al perjurio y el contenido y prescrito por los

oCMl./-//-/y/ del codigo penal, y en vista de

SOLEMNE Y LEGITIMAMENTE UNI
derechos y obligaciones que se orig
bien impuesto de su contenido
Juntamente con ¢ alcalde Mun
MUNICIPAL; hueila digital de

Y PARA ENTREGAR A LOS CONTRA
CIVIL, SE EXTIENDE LA PRESENTI
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE MAY(

ley y tomarce como marido y mujer , el suscrito DECLARA:
EN MATRIMONIO CIVIL, hablendoles impuestos los
N de la misma tracenxencia de este acto, Leldo lo escrito
z y efectos legales consigulentes Ratifican aceptan y firman
pal. damos fé." Aparece firma llegibie del ALCALDE
. CONTRAYENTE; huella digital de
CONTRAYENTE.MENOR; huella digital de I
YENTE; firma llegible de testigos.

YENTES CONFORME LO ESTABLECIDO POR EL CODIGO
[ CONSTANCIA EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN., A
b DEL ANO DOS MIL DIECISEIS,

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Auténtica del acta de matrimonio civil: es una fotocopia del acta de
matrimonio civil para dar fe y legalidad que es copia del documento
original. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria,
Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La
duracién del procedimiento es aproximadamente de un dia habil. El
formato de la figura 21 es una fotocopia del acta original de matrimonio
civil, la cual lleva un sello donde se certifica que la fotocopia es fiel al
documento original, con firma y fecha de las autoridades.

En la figura 21 se muestra el formato de copia de acta auténtica de

matrimonio civil.
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Figura 21. Formato de la copia auténtica del acta de matrimonio civil

mh“ulmhw-uﬁ

- Py

En la peblacién de Camotin, departaments de Chigulmola, siendo las
dinz homs del dia disdiocho de Mayo del afho dos mil, en el Salon de
or de esta Munlclpalidad v ante el Infrazerito Alcalde Municipal y
que autoriza, comparecen personalmenta los jovanes: :
Santos N v . @l H
primero de wveinte afos de edad, saolters, labrader, no saba leer nl H
'i-lﬁil"ﬁll". guatemalteco, originara, vecing ¥ resldente de I
este municipla, Ideatificads con la cédula de vecindad I
Orden INEEYy NN del reglsiro de vecindad local, hija " de
I, @lendo sus abuelos patermos ¥
ernes  descanoacldes, tamblén presenta Iz certificacién  de
macimlento del registro clvil lecal, inscrito ‘en la partida namero T,
itoiic MR, del ibro B, sin ninguna anotacidn, extendida con fecha
|discioche da los corrientes; la segunda de veintisiate afios de edad,
holtera, de oficlos domésticos, sabe lear ¥ escribir, guatemalteca,
jorbginaria, vecina ¥ residents de la aldea I de este municipio,
'identificada con la cédula de vecindad No. IEEEE- HED v D
‘dal registro de vecindad local, hia de [N
., Slemds swus abuelos patermos ¥ maternos desconocldos,
iamblén presenta la certiflcacion de nacimienta del Reglstro evil local
Jnacrita en la pardda ndmers I, folic . <ol libro W, sin ninguna
iapotacidn, extendida con fecha dieclochs de los corrientes.
IH.AHIFIEETAH: los contrayentas )
., baja juramento gua ratifican todas ¥ cada una
de los genarales arriba menclonadas, agregands guae &3 de BU
voluntad contraer matrimonio cvil entre si. que no ks wne
parentesco legal, ni se encuantidan comprandides dentro dal articulo
B8, dal Cddigo Clvil y catagdricamants daclaran gue no s ancuantran |
Hgados a ningdn wvinculo matrimonial anterlor que no celebran
capltulacianas matrimanialas por ser pobres paro optan al réglmen
‘de la comunidad de gananciales. Proponen la Infarmacién testimanial
do nnskbiesasbiliapeisiassian! [dentificado con la cédula de
vecindad No. de Orden HEE v WIER. oxtendida en esta Alcaldia
| v PN |dentificado con la cédula de vecindad No. de
B vy B coxtendida en esta Alcaldia Municipal, quienes

LE L L]
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Continuacién de figura 21.

bajo juramento de lay y previo a las advertencias y responsabilidades
relativas al perjurio y fillso testimonio, manifiestan que conocen & los
contrayentes [,
B y que les consta gue ambos son solteros, que no son
parientes entre si, que no se encuentran ligades a ningln matrimonio
civil anterior, y los consideran aptos para unirse como conyuges. B
suscrite Alcalde les hizo saber las penas relativas al perjuric y el
icontenido de los articulos 78, 79, 81, 88, 89, 114, ha y 124 del
‘Cédigo Clvil y los articulos 459, 460 y 461 del Codigo Penal de!
‘decreto  numero 17-73 de! Congreso de la RepGblica.
-En vista de haberse llenade los
mquiskos de ley, el suscrito  Alcalde Municipal tomo a cada uno de
los contrayentes su consentimiento expreso de tomarse como marido
[,y mujer respectivamenta y una vez obtenido y afirmado este requisito
onnombndohle'v,DEClARAA: el Y
unidos en matrimonio civil, habléndoles

impuasto de los deberes y derechos que se originan del matrimonio y
trascendencia deol acto. Leldo lo escrito, 1o aceptan ¥ firman los que
hacerio y los gque no dejan Impresa su huella dactilar de |a
do«duconclNaldoySocmado los contrayentes, los

"' mw“
""M-Muaumm

EOESNS

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Sobrevivencia para pensionados de la municipalidad: es un documento
gue confirma a las personas que se encuentran en jubilacién por parte de
la municipalidad. Este tramite se realiza en tres oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal y Alcaldia Municipal. La duracion del
procedimiento es aproximadamente un dia habil. El formato de la figura 22
es una carta dirigida a la unidad de analisis de las clases pasivas del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal y del Ministerio de Finanzas,
nombre y numero de resolucién de los jubilados, firma y sello de las

autoridades.

En la figura 22 se muestra el formato de sobrevivencia para pensionados

de la municipalidad.
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Figura 22. Formato de solicitud de sobrevivencia para pensionados de
la municipalidad

i P, 1T =2 T
Camatan, Chipamula, 10 da Enor da 2018

-

LéAc. S

R rear e

Liniicied oo Andgligis v Clases Peaivas.

Pian oe Prestaciones ded Empleado Muenicioal
3* Calleg 5-2¢6, Fomna T, Gusteamala, CoA.

Raezoetatde NG

Regba un fratemial salude on nombre de 3 Municipalidad de Camatdn, esnermmn b
o Idas fus aslhvadades sa cesaerodlen e LA rnGgr s nera,

El malivie da I prassnls o s pars hacer antregs e 2 Aclass do Doolaracion Junsdss
de Sebhrevivanca o Supervivarnsa de loe jubdsdes & penewnadas muncspales, com
zus mspaclivas copias dao DP; dichas acias cormespondan a las sigeicnbos
PRISONAas

Ha. HOMBRE DEL JUBILADOD RESOLUC|GMN N,
T | | i—
3. e ey

Esperanca e sirsa la informackdn presantacsa, sn alre partioularn y agradeci enca &
mienciEn o la presanta, Mo suscrias do usbod: atantamenio,

SECRETARIA FLIMICIFAL

ALCALDNE MUMNECIFAL

[E= o = s o e L e

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Acta de sobrevivencia de jubilados: es un documento que confirma a las
personas que cuentan con jubilacién por parte del Ministerio de Finanzas.
Este tramite se realiza en tres oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria

Municipal y Alcaldia Municipal. La duracién del procedimiento es
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aproximadamente cinco dias habiles. El formato de la figura 23 especifica
el nimero de acta, lugar, hora, fecha, una tabla con nombre completo,
namero de DPI, correlativo, nimero jubilado de los interesados, firma y

sello de las autoridades.

En la figura 23 se muestra el formato de acta de sobrevivencia de

jubilados.
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Formato de acta de sobrevivencia de jubilados

Figura 23.

R N T L e ST

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Oficio de la sobrevivencia de los jubilados: es un documento que confirma
a las personas interesadas que se encuentran en jubilacién por parte de
la municipalidad de Camotan o Ministerio de Finanzas. Este tramite se
realiza en tres oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal y
Alcaldia Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente
cinco dias habiles. El formato de la figura 23 es una carta dirigida al Jefe
de Clases Pasivas del Ministerio de Finanzas Publicas, donde esta el
numero de oficio y una lista con nombre de los interesados, firma y sello

de las autoridades.

En la figura 24 se muestra el formato de oficios de sobrevivencia de

jubilados.
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Figura 24. Formato de oficios de sobrevivencia de los jubilados

A ke i et
Camoran, Chilguimala, 10 de Drssro da P00

L

Jels de Clases Fasivos
Ministerio de Finanzas Pablicas
B® Avenlds 20-539, FTona 1, Suatemala,

Flareprr als o deeeeeesteesteteeey

Rastbn we irplarmal saludo an samana oo G Munlcipalladad oo Cameatan, ok parand s
cqus Tl ed Gun aclhvelsdog da donsrod i da la mesREe maesirn.

£l sl dhe I prosando oo para bacer androga e 10 Actan Diadion do Supordyencia
da prerionEs piidlacdns, con las fesieliivan conilancias irmadas pod e jwiilhoa
coplms e DFD laa cuinlés fusros rabBajodas on o Mopicipaldad e Carmbol i,
Do tamsonba ok Slvquilmale, coffespEonciordo o las pkguianiom [ s,

s, PR AR EE (s, AP SO
L]

£’

L]

-

L9

2

i

-

.

il

i

&,

L]

)

& ]

= =

- -

METERE = _|
e i -l
ol L — -

= e —

Pr | ek = -
PN [T ey P e
LB L LR L

Esperancd fo airea la intonnacitn presenlndn, sin otro partkouler 3 sgradockendo 1a
AlEnckin 6 la pressnts, me SUacriso e wEmieo, Rerinrmenle

HECRETAN A RUMHICIFAL

| e P |
ALCALDH MUNICEPAL

D0 W TP B TR P

[ ———
Bo i pabdee,

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

Constancia de escasos recursos: es un documento que hace constar que
la persona interesada es de escasos recursos econémicos. Este tramite
se realiza en cuatro oficinas: Secretaria Auxiliar, Secretaria Municipal,
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Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento
es aproximadamente de un dia habil. El formato de la figura 25 especifica
nombre completo, nimero de DPI del solicitante; ubicacién de su
residencia; nombre y namero de partida de nacimiento del familiar si

hubiera un menor de edad, firma y sello de las autoridades.

En la figura 25 se muestra el formato de la constancia de escasos
recursos.

Figura 25. Formato de solicitud de la constancia de escasos recursos

(@UENPEDAD DE CAMOTAN {%
- (Nl({l‘llll'lh CGUATEMALA C. A y

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - -

HACE CONSTAR

Que on ol Despacho Municipal comparecd la sofora: I
UL . Manifestando o siguiente: que es originaria del
municipio de BN, departamento de B, vecina y residente
de! NS de! Municipio de Camotan, departamento de
Chiquimula; se identifica con el Documento Personal de identificacion
-DPl- gque contiene &l Codigo Unico de ldentificacon -CUl-: TR
*, extendido &n el Registro Nacional de las Personas
-RENAP-, que @5 una persona deo ESCASOS RECURSOS

ECONOMICOS y tiene a su cargo a su hijo: NGNS
d de trece aros de edad, identificade con su

partida de nacimiento inscrite en la partida TS, folio B, del Foro
B del Registro Naciona! de Personas del municipio de Camotan,
dgepartamento de Chiguimula. De lo anterior el Suscrito Alcalde da FE,

Y. PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO, EN EL
MUNICIPIO DE CAMOTAN, A CUATRO DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MIL DIECISIETE.

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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Constancia de honorabilidad: es un documento que resalta las cualidades
de la persona interesada y resalta el honor de esta. Este tramite se realiza
en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia
Municipal y Receptoria Municipal. La duracion del procedimiento es
aproximadamente un dia habil. El formato de la figura 26 especifica

nombre completo, nimero de DPI, firma y sello de las autoridades.

En la figura 26 se muestra el formato de constancia de honorabilidad.

Figura 26. Formato de constancia de honorabilidad

=
4

Pagidel

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE CAMOTAN DEL
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, extiendo la presento: - - -

CONSTANCIA DE HONORABILIDAD:

Por este medio hago constar que por razén de cargo, conozco a la
Profesora de Ensefianza Media, S,
Emmliam, quien se identifica con el Documento Perscnal de
ldentificacion —DPI- el cual contiene el —CUI- fiaisies
extendido por el Registre Nacional de las Personas ~RENAP-, por lo
que no tengo ningln Inconveniente en recomendarla como Docente
del Proyecto para la gestién cdel Instituto Nacional ce Educacidn
Basica ~INEB- deol NNNNGNNEINNEN, Ahoesbelda@sssh de este
Municipic de Camotan; ya que es una persona HONORABLE .-

Extiendo la presente constancia, en el Municipio de Camotin, a
veinte dias del mes de junio del afio dos mil diecisiete.

ALCALDE MUNICIPAL

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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Certificacion de compraventa: es un documento que da legalidad a una
compraventa de un bien inmueble, especifica los datos del comprador y
del vendedor y sus colindancias. Este tramite se realiza en cuatro oficinas:
Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y
Receptoria Municipal. La duracién del procedimiento es aproximadamente
un dia habil. El formato de la figura 27 especifica nUmero de acta, nombre
completo, numero de DPI del solicitante, la ubicacion, colindancias de
inmueble, nimero de escritura publica, nombre del notario, firmay sello de

las autoridades.

En la figura 27 se muestra el formato de certificacion de compraventa.

67



Figura 27. Formato de certificacion de compraventa

PDAD DE CAMOTAN

uloylmuu\ UATEMALA,. C.A.

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE MUMC!HO DE CMT‘N Dll
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA: - .

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LBRO NOMIRC TREINTA Y DOS DE
CONIRATOS DE COMPRAVENIA DE SENES INQAUEBLES, QUE SE LLEVA EN ESTA
ORCIRA, &0 ol CLG! 10 ensuenta Bl Conrato de Compravents de un irmustie que
coplada Peradmonie o lee: Acla No. “£n la pobilacion ge Comotdn,
departamento de Chiquimula, ¢ dia nes pcho de febrere del oo cesmi,
comparecen pensand y voluntariameante, occidronae en representacidn progio,
ande & Nirsciilo Alcaae Municpal y Secrsidris cue culoizo, PO VNG PONe;

ST, de cuarontovortfo ofos de edad, solterc. aliabeto,
originaio y residente de ko aldea *TRoma™d" 4o 658 Municiplo, con cedula de
vedndod nomeo de orcen: IS cel regiftro loca: por o oo porte D
., de veindzisie ofos de ediad. seitero, bvodee, anclfabeto,
ongnorio y reskdents de o ddea “E Tewro™ de posta msma wrisakcitn municipol
con caduka de vesindad NOMmarne de ongan: del regnto kcol ambdos

BAJO JURAMENTO DE LEY, manifieran holanse ah & Ibre ejerciclo de sus derechos
clvles v solciion o Nlevencion de esia Acaiia para celebedr &l convalo de

compraventa contendo en kos cldusuias ¥g fod: PRIMERA: Fxpore al sefior
SHEEER (Urco apelda) que por corerd que hizo o sefoc
madionta documenio orivado qua pane a la visia extenddo & veintitnés de marro
de mil novesienios sasenivate en ko misma g, &5 legiimo cuefo v

DOINOTOT S5 Un 1016 QUe TeMenD S6Cand. COMPdedto 4o SH3S CUERDAS ce o doce
azodos 00do una do extersién superficia, vaitie oo granos bdsicos y cald,
wicodo en e mancionada cldea de sJ residenia, cuyas CUINdONCial & arcton
on ¢ respeciive cotumento- SEGUNDA: Que ofwre. poria suma ce SASCIENICS
QUETZALES EXACTOS (Q.400.00) en efechive que fice 1ene reciicdacs a salsfoccion,
vonde, Coo y ¥O1posa O fovor del tegundao e kKis normbeaidos, sedor IR
. o froccitn de TUERDA Y MEDIA df temend audo cnterdormente, of
cudd 36 locaizo dento de ks coindancos acluaes sSguisntes: NORTE: con &
vendec:: TN . SUR: cod &l cComprador

ORIENTE: con ol mime vendiadar b), ¥ PONIENTE: lerenc oo
fstotean ReCingd, con 100406 SUs US0s, castumbres| senvidusrbras, anmeddodes v todo
de hecho y por carachc i@ coresponcen, ige de gravamanss, limitcciones,
anolociones y litigios. poniéndole o o vez &f ‘orma posaddn quecendo al
SANETIONIo POr avicciin del presen's confre'sfen cuaicuier Tibunol como e: de
loy.- TERCERA: MonTasta 6 selfor aue guicsamanto y on
1os 16rminos SO an las dos Cidusslas chtedores, acepla i venic Ggue o
hoce o sefor cd la froccidn & tereno descrita.
CUARTA: £ s0uscr'1o AKCGkI0. CON undamens on Je que determng o arlicyic 1,574
Ine) del Codige Civil, lo g U aeoDasidn el o te OCLOdO, YOMpPre ¥ Cuondo

-] pe-).:osqvo O 1ercera pesona de mejor igudl derecho, debiféndose extender
Aal s rnn e L Camvatondlon I Aol Indorosrwin | olvens rv o los

68

-

—1



Continuacion de la figura 27.

SEMORD DE CAMOTAN i)
HIQUIMULA, GUATEMALA C.A,

fue lo escrito, lo aceptan, raffican y frmao el primero de los que fue escrito. 10
acaptan, ratificon y fima el primero de o3 comparecientes, no asi & segundo que
por ignorar hocerio, deja io impresidn dactilor del puigor derecho. Doy fe. |Apcr§ce
firma Tlegible de P.C ANTETNUUNIISDUTESNES. AlColde Municipal.- Impresion
cactior de FININENER “vencedor™. Impresion doctilor o
“Comprador™, llegible GO hephkasiaas: 5¢Cretano Municipol-)
Y, A SOLCITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE LA PRESENTE COPIA

€N LA POBLACION
CERTIFICADA DESIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL,
DE CAMOTAN, A DIECISIETE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ARO DOS MiL DIECISESS.

CONFRONTARON:

g

.

 Audior De Secreforia Awdlior De Secretario

P

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

o Auténtica del acta compraventa: es una fotocopia de un certificado de
compraventa de un bien inmueble el cual se auténtica para darle legalidad
al documento. Este tramite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria
Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente de un dia
habil. El formato de la figura 28 es una fotocopia del documento original
de compraventa se especifica nimero de acta, nombre completo, nUmero
de DPI del solicitante, la ubicacion, colindancias de inmueble, nUmero de
escritura publica, nombre del notario, firma y sello de las autoridades.
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En la figura 28 se muestra el formato de la auténtica de compraventa.

Figura 28. Formato de la auténtica del acta compraventa
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Continuacion de la figura 28.
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Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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o Auténtica del certificado de compraventa de terrenos: es una fotocopia de
un certificado original de compraventa de un terreno. Este tramite se
realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de Secretaria, Secretaria Municipal,
Alcaldia Municipal y Receptoria Municipal. La duracién del procedimiento
es aproximadamente un dia habil. El formato de este tramite es ilustrado
por la figura 29; se desarrolla en primera parte por una fotocopia del
documento original de compraventa donde se especifica numero de acta;
nombre completo, nimero de DPI del solicitante, la ubicacion, colindancias
del terreno, nimero de escritura publica, nombre del notario, firma y sello
de las autoridades; y en segunda parte se adjunta una hoja que da

legalidad que la fotocopia es del documento original.

En la figura 29 se muestra el formato de la auténtica de compraventa de
terrenos.
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Figura 29. Formato de la auténtica del certificado compraventa de

terrenos
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Continuacion de la figura 29.

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL, DEL
MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA.

CERTIFICA:

Que a requerimiento de la sefiora: DiardreiErresesipmege:

» quien se identifica con DPI el cual contiene el CUI:
;. la fotocopia que aparece al dorso de la
presente hoja es AUTENTICA, por haberse reproducide de su
original a mi presencia el dia de hoy en wuna maquina
fotocopiadora de ésta Municipalidad, la gque contiene la
Compraventa de un bien inmueble, a favor de Eladia Carranza
Pérez, ¥ que se encuentra inscrita en el Documento de
Compraventa No. Jll, folics IJD, libro No. -
BN de fecha J e 1
S . del Libro de Actas
para Compraventa de Muebles e Inmuebles, de la Municipalidad
del municipio de Camotan, departamento de Chigquimula.

EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA, A VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE MAYCO DEL
ANO DOS MIL DIECIOCHO. -

Secretaria Munici

.=...———- : e
LA LS

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

o Certificacion de vertientes de agua: es un documento que da legalidad al
traspaso del propietario de una vertiente de agua para la municipalidad de
Camotan. Este trdmite es realizado por cuatro oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria
Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente dos dias
hébiles. El formato de la figura 30 es donde se especifica nUmero de acta,

nombre completo, numero de DPI de los interesados, la ubicacion,
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colindancias de inmueble, nimero de escritura publica, nombre del notario,

firma y sello de las autoridades.

En la figura 30 se muestra el formato de la certificacion de vertientes de

agua.
Figura 30. Formato de la certificacion de vertientes de agua

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUMICIPAL DEL MUNICIFIO DE CAMOTAN
DEL DEPARTAMENTO DE CHIGUIMULA: - - - - -

C ERTILF I C A

GIUE PARA EL EFECTO HA TEMIDO A LA VISTA EL LIBRO MUMERS DIEZ DE
ACTAS VARIAS DE LA MURICIPALIDAD DE CAMOTARN, DEPARTAMEMNTO DE
CHIQUIMULA, DOMDE SE HaALLA EL ACTA DE COMPRA-VERTA, EL CTUAL SE
EMCUENMTRA EM LOS FoLOs NN, ~CTA MUMERD 42-84: DE FECHA
WEIMTISIETE DE ACGOSTO DE MIL MOVECIEMTOS OOCHERMTA Y CUATED, QUE
COPIAD A, LITER ALMEMTE SE LEE: Acta Ho. . “En la aldea Tachoche del
rmunicipio de Camotdan del departaments de Chiguimuola, siendo las dies
horas, del dio veinlsiete de agosto de mil novecientos achenta v cuatro,
canstituidos que 1¢WE|¢I Maciornal Rural Mixlo de asta
coamunicdad, sefior: . @l Téenico an salud NG
. mMigmbros del comité Desarollo ocal v vecnos de asia
cldea, con & objats de hacer constar o siguisntes, —Primero:- El sefor
alcalde municipal did la bienvenida a 10: vecino: ago! reunidos
hRaci@éndale saber & molive i @EEE PELFIMEN, = m e o mm mn m mmen m e mme m me  m e m
Segunda: Expone o presidente del comild NN, ue osta en
proyvecto la inrodueccion del agua potable de esta aldea, para o cual hay
necasidad de padir outarizacion de aprovechamients de on vertienbe de
agua denominade “dulce Nombre” ubicods en Gl oo asta
jursdiccitn propiedad de 1o sefiora: _ p-mn:
cue los vecings so aboaslercan de fal iguids vital,- il
Tercero: Prasaente on aste aoctos da sulﬂnln W
ocho anos de edad, viuda, guatemalteca, de oficios dﬁl‘né:hcﬂs Qrigiraric
clel municipie de la wnidn Depoartaments de Zacapa, v vecing de la aldea
Peshja, de la Unidn, con cédula de vecindad v registro . Expone
de que i en realidod es duena propictaria. poseedora de buena fé,
publica v pocifica del veriente de Agua, denominoado ("Dulce Nombee™);
mismo gQue en este momento de su cmnmnlw autorizacian,
para gue el comibd de Desarollo local de lo e Carmatan,
hago su oprovechaomisntoe del vertiente del Aguo "Dulce Nombre”, para la
introduccion del oguo potoble de dicho comunidod, gue tonto necesitan
de asta liguido, como tal do su autorizacion paro que por su Tereno pose
la canera del ogua potable de o aldea Tachoche, yva que con asto estara
calabarando con los vacinos que lanto necesiban del agQua, s
Cuarte: praesente aen asie acto los sefores;
-, - - - - -
Oiro S0 -
. quienes son duenos, propietarios. poseedores de buena fé
puklica v pacifico de los terenos por donde va o pasaor lao Tubario del
agua potable de asta oldeo, quienes don su consantimlanto expreso para
que por sus terenos pose lo conerio del aogua,

Quinto: El seficr Técnico en salvd Rurcl i, i
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Continuacién de figura 30.

una amplia explicacion a los vecinos, sobre lo infroduccicn del agua
potable, asi como la instalacikédn de lefrimos en esta aldea: asi como se los
advierte a los miembros del comité de desarrcdlo local, v wecinos o
presantas, que gqueddn compraomeatidos a valar por el mantenimiento de
dicho proyvects de agua, asi comao esfa olbra as solo por saervicio llena
cantaros que seran localizados estratédgicarmente poblicas v guedan
determinanta  prohnibido haocer infroduccionas de aogua a  lugarss
domiciliarias.
fexto: Mo habiendo moas gue hocer constar en lo presenfe acta se do por
terminada, wna hora despuds de su inicio, la que previa leciura se ratifica,
s2 acepta v para constancia, firmon vy los gue no saben hocerdo dejan
impresas sws houellas digitales de la mono derecho por ignorar firmoar, Doy
F&,"- (Fs.) escritco o mono 52 leer Firma llegible,. Alcolde Municipal,
Camaotan: firma legible I huaello doctiar de D
mhwierpeeivgerer . huella daoctilar de eeesiasssiny - hoella doctilor de Tomas
T hoello doctilor de I hosello doctilor
de iy huello doctior de Il hoello dactilar
cde N ella doctilor de e firno legitle de
e neello doctilar e S huella dactilar cde
I firrna legitde do N hoella dactdar de
I huella doctilar de I - Fioeella
dactiar de NN huslla dactilar de NN - firrmia
lagible de NN hoalla dactior de IS huella dactilarn
de NP firma legible de inpnaieesssslssiees:: huella doctilor de
sl hueello doctior de il hoella dactilor de
meppepsssmsipgmi ;.  huello doctior de IR Huello doctior de Blias
 firrna legible de IR Husllo doctilor e e firrno
laegible de D" . frrma legible: firma legible de Jaocobo
. firrna legible del Secretano.

¥. A SOLCITUD DE FARTE IMTERESADA S5SE EXTIEMDE LA FPRESENTE
COPlA CERTIFICADA DEBIDAMEMTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EM
LA POBLACIOM DE CAMOTAN, A DOCE DiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANO DOS MIL DIECISIETE.

SECRETARLA MUNMICIFAL
|

ALCALDE MUNICIFAL

Confronionon:

Aapdlior de Secreiono Aapniioe ce redono

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.

. Aval de la instalacién de energia eléctrica: es un documento que hace
constar que la persona interesada es propietaria de un bien inmueble y
sus colindancias. Este trdmite se realiza en cuatro oficinas: Auxiliar de
Secretaria, Secretaria Municipal, Alcaldia Municipal y Receptoria
Municipal. La duracion del procedimiento es aproximadamente un dia

habil. El formato de la figura 5 se especifica nombre completo, nUmero de
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DPI del solicitante, ubicacion, colindancias, area del inmueble, firmay sello
de las autoridades.

En la figura 31 se muestra el formato de aval de instalacion de energia

eléctrica.

Figura 31. Formato de aval de instalacion de energia eléctrica

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN >3

CAMOTAN. CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

1=

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. - - - -

HACE CONSTAR:

Que para el efecto ha 1enido a la vista o! Aval del COCODE a favor de
ta senora: I, . bicada en
o N £! sofior I
B, Presicente del COCODE hace constar que la sefiora Olga
TSSOSO, quien se identifica con DPI el cual
contiene el CUI: TN «: duefia de un terreno, compuesto
do wuna extansion superficial do: DOS TAREAS DE DOCE
BRAZADAS CUADRADAS CADA UNA, delimitado dentro de las
medidas y colindancias siguientes: NORTE: Ccolinda con ruafowmem
. ¥ mide 44.5 metres; SUR: Ccoiinda con IR, vy mide
48,06 metros; ORIENTE: Colinda con IR . y colinda con 18.2
metros: y PONIENTE: Cofinda con UINGNUEIINN v mide 17.8
meltros Segun consta on el referido Aval dei COCODE.

Y PARA LOS USOS QUE A LA PARTE INTERESADA CONVENGA, SE
EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION, EN EL MUNICIPIO DE
CAMOTAN A CINCO DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO.

=

INISTRACION
J16-2020

'2 inn Tolu Faz THGE 006 1 TOLH 5407, Ximadl wnfa@anunsenmotdn pob @1 - www m b m st

Fuente: Oficina Auxiliar de Secretaria, Municipalidad de Camotan 2018.
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2.3. Documentacion de procedimientos

Con el andlisis de los 37 procedimientos se obtuvo la informacién del
desarrollo, ejecucion y de las oficinas externas que colaboran en su ejecucion

realizada.

Con dicha informacién se ayudd a diagnosticar el estado en que se realizan
los procedimientos, para organizar cada operacion de una manera consecutiva y
hacerla mas fluida y eficiente en las diferentes oficinas. De esta manera, la
documentacion de los procedimientos de los 37 tramites; desde su inicio hasta el
fin de las operaciones, describe el proceso de desarrollo e informacion importante
como los requisitos que deben adjuntar para cada tramite. Cada procedimiento
tiene su flujograma, el cual expresa de una manera mas consecuente cada
operacion y facilita la vision del proceso. Cada procedimiento tiene un formato
gue define un estandar de la informacion y un disefio que deben llevar los tramites

municipales.

2.3.1. Unidad de servicios publicos

Esta unidad se encarga de administrar los servicios que brinda la
Municipalidad de Camotéan a la poblacion. Entre sus funciones esta administrar,
dirigir, coordinar y supervisar el transporte, mercados, plazas, alumbrado publico,
IUSI, limpieza de calles, jardinizacion, cementerios, plazas, agua, desechos
solidos, drenajes y tren de aseo.

A continuacion, se presenta la documentacién de procedimientos para el

area de servicios publicos.
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2.3.1.1. Solicitud de tren de aseo

Es una carta que presenta la persona interesada en la Secretaria Municipal

para solicitar al Alcalde Municipal el servicio de recoleccion de basura de su

residencia.

2.3.1.1.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla Il presenta el procedimiento para la solicitud de tren de aseo.

Tabla lll.

Procedimiento para la solicitud de tren de aseo

Municipalidad de Camotan

Servicios Publicos

Nombre del procedimiento: | Solicitud de tren de aseo

Descripcion Es una carta dirigida al alcalde municipal en solicitud del servicio de recoleccion de basura
gue se brinda por medio del tren de aseo.

Objetivo Solicitar la recoleccion de basura por medio del servicio de tren de aseo brindado por la
municipalidad.

Requisitos Documento de Identificacion Personal (DPI).

Boleto de ornato vigente.
Pago al dia del IUSI.
Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Procedimiento

1.

2

~

8.
9

La persona interesada realiza una solicitud para el servicio de tren aseo, por medio del
formato de solicitud que se presenta en Secretaria Municipal.

La Secretaria Municipal traslada la solicitud a la Alcaldia Municipal para aprobacién.

El Alcance Municipal aprueba la solicitud.

Se traslada la solicitud a la Oficina de Servicios Publicos.

La Secretaria de Servicios Publicos informa a la persona interesada sobre la resolucion.
La Secretaria de Servicios Publicos entrega un tiquete de pago Unico de inscripcion y de
la mensualidad.

La persona interesada procede a cancelar en Receptoria Municipal Q 50,00 por
inscripcion y Q 10,00 de mensualidad.

La Secretaria de Servicios Publicos realiza una copia de la solicitud y del recibo del pago.
La Secretaria de Servicios Publicos archiva la papeleria.

Observaciones

Se puede realizar la cancelacidn del servicio cada mes o realizar un pago anual que tiene
vigencia de doce meses.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.1.1.  Flujograma del procedimiento

En la figura 32 se ilustra el flujograma del procedimiento para la solicitud de

tren de aseo.

Figura 32. Flujograma para solicitud de tren de aseo

Solicitud de tren de aseo

Secretaria Municipal | Alcaldia Municipal Servicios Pablicos Receptoria Municipal

Inicio

2EN

.
G

< G

Municipalidad de Camaotdn

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.1.1. Formato

En la figura 33 se ilustra el formato para la solicitud de tren de aseo.

Figura 33. Formato para la solicitud de tren de aseo

Cametan, Chiquimula (FECHA)

Senor: Guillermo Antonio Guerra y Guerra.
Alcalde Municipal.
Su Despacho.

Por este medio me dirijo ante usted, para desearle toda clase de éxitos en sus
labores diarias.

El objeto de la presente es para SOLICITARLE, si esta dentro de sus posibilidades el
proporcionarme el servicio de TREN DE ASEO para el lugar de mi residencia que se
encuentra (DIRECCION), municipio de Camotan; ya que es muy importante
mantener limpio el barrio, es por ello que me dirijo a usted para que se me autorice
el servicio que he solicitado.

Esperando una respuesta favorable me suscribo de usted.

Atentamente:

(NOMBRE COMPETO)
DPI (NUMERO DE DPI)
Cel: (NUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.2. Solicitud de agua potable

Es una solicitud que entrega la persona interesada en Secretaria Municipal

para requerir al Alcalde Municipal el servicio de agua potable y la instalacion de

una paja de agua de un bien inmueble.

2.3.1.2.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla IV se presenta el procedimiento para la solicitud de agua potable.

Tabla IV. Procedimiento para la solicitud de agua potable
Municipalidad de Camotan /e
Servicios Pablicos @
Nombre del procedimiento: | Solicitud de agua potable
Descripcién Es una solicitud para el alcalde municipal en peticién del servicio de minimo de una paja de agua

potable para una vivienda.

Objetivo

Brindar el servicio de agua potable para las residencias de los habitantes.

Requisitos

Documento de Identificacién Personal (DPI).
Boleto de ornato vigente.

Pago al dia del IUSI.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).
Copia de escritura del terreno.

Procedimientos

1. Lapersonainteresada llena el formato de solicitud para el servicio de agua potable que presenta

en Secretaria Municipal.

La secretaria municipal traslada la solicitud a alcaldia municipal para su aprobacion.

El alcalde municipal aprueba la solicitud.

Se traslada la solicitud a la Oficina de Servicios Publicos.

La secretaria de servicios publicos informa a la persona interesada sobre la resolucion.

La secretaria de servicios publicos entrega el tiquete de pago a la persona interesada.

La persona interesada cancela en Receptoria Municipal el tiquete de pago Unico de Q 1 500,00

por paja de agua y de la mensualidad de Q 10,00.

8. La secretaria de servicios publicos traslada el expediente para la Direccion Municipal de
Planificacion (DMP).

9. La Direccién Municipal de Planificacion (DMP) da acceso a la vivienda para conectarse a las
tuberias de agua potable mas cercana.

10. La secretaria de servicios publicos realiza una copia de la solicitud y al recibo del pago.

11. La secretaria de servicios publicos archiva la papeleria.

Nogorwd

Observaciones

Se puede realizar el pago de la cuota del servicio cada mes o realizar un pago anual.
Para realizar el pago de los Q 1 500,00 por paja de agua, este se puede cancelar en un solo pago o
hasta un maximo de doce pagos mensuales de Q 125,00.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.2.2.  Flujograma del procedimiento
En la figura 34 se ilustra el procedimiento para la solicitud de agua potable.

Figura 34. Flujograma para la solicitud de agua potable

Solicitud para agua potable

, ) ’ . o . - Direccién Municipal de
Secretaria Municipal | Alcaldia Municpal Servicios Piblices | Receptora Municipal Planificacién —DMP-

Fin

F

FAunicipal idad die Camaotan

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.2.3. Formato

En la figura 35 se ilustra el formato para la solicitud de agua potable.

Figura 35. Formato para la solicitud de agua potable

Camatan, Chiguimula (FECHA)

SEROQR: GLILLERMO ANTOMIO GUERRA Y GUERRA,
ALCALDE MUNICIPAL.
SU DESPACHD,

Por este medio me dirijo ante vsted, v a su Carporacidn Municipal para desearle
tada clase de éxitos en sus labores diarias.

Elabjeto de la presente es para SOLICITARLE, si esta dentro de sus posibilidades el
prapercionarme una PAJA DE AGUA para =l servicio de AGUA POTABLE, para mi
vivienda gue estd ubicada (DIRECCION), ya que es muy importante este vital ligquido
para subsistir, es por ello que me dirijo a usted y a su Concejo Municipal se me
autorice la paja de agua que he solicitado.

Esperando una respuesta favorable me suscribo de vsted.

Atentamente:

(MOMBRE COMPETO)
DPI{NUMERO DE DPI)
Cel: (NUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracion propia.
2.3.1.3. Solicitud para utilizar el gimnasio municipal
Es una solicitud que entrega la persona interesada en Secretaria Municipal

para pedir al alcalde municipal reservar y utilizar las instalaciones del gimnasio

municipal.
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2.3.1.3.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla V se presenta el procedimiento de la solicitud para utilizar el

gimnasio municipal.

Tabla V. Procedimiento de solicitud para utilizar el gimnasio municipal

Municipalidad de Camotén W

Servicios publicos

P

Nombre del procedimiento: | Solicitud para utilizar el gimnasio municipal

Descripcion

Es una solicitud dirigida al alcalde municipal para alquiler del gimnasio
municipal donde va descrito el evento que se realizard, la fecha y la cantidad
de horas que se utilizard.

Objetivo

Solicitar el gimnasio municipal para la realizacién de un evento.

Requisitos

Documento de Identificacion Personal (DPI).
Boleto de ornato vigente.
Fecha y hora del evento.

Procedimientos

1. La persona interesada llena el formado de solicitud para utilizar el

gimnasio municipal y deben de presentarlo en la Secretaria Municipal.

La secretaria municipal traslada la carta de solicitud a Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

Se traslada la solicitud autorizada a la Oficina de Servicios Publicos.

La secretaria de servicios publicos verifica si hay espacio disponible en el

horario del evento y se le informa a la persona interesada sobre la

resolucion.

6. La secretaria de servicios publicos entrega un tiquete de pago al
interesado para que proceda a cancelar en Receptoria Municipal.

7. Lapersona interesada cancela tiquete de pago en Receptoria Municipal y
se le entrega un recibo de pago.

8. La secretaria de servicios publicos realiza una copia de la solicitud y el
recibo de pago.

9. La secretaria de servicios publicos agenda la fecha del evento.

10. La secretaria de servicios publicos archiva la papeleria.

abrwp

Observaciones

Segun la actividad que se realice y sus fines de esta, el Alcalde Municipal
decide el monto de pago que se realiza en Receptoria Municipal o la exonera
de pago.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.3.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 36 se ilustra el flujograma del procedimiento de solicitud para

utilizar el gimnasio municipal.

Figura 36. Flujograma de solicitud para utilizar el gimnasio municipal

Solicitud para utilizar el gimnasio municipal

Secretaria Municipal | Alcaldia Municipal | Servicios Publicos | Receptoria Municipal
()
T >

[ 4

nOnO

Fin

Ivunicipalidad de Camotdn

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.3.3. Formato

En la figura 37 se ilustra el formato de solicitud para utilizar el gimnasio

municipal.

Figura 37. Formato de solicitud para utilizar el gimnasio municipal

Camatan, Chiquimula (FECHA)

Sefior:

Guillermo Antonio Guerra y Guerra.
Alcalde Municipal.

Su Despacho.

Por este medio me dirijo ante usted, y a su Corpoaracion Municipal para desearle
tada claze de éxitos en sus labores diaras.

Elobjeta de |a presente es para SOLICITAR el ARRENDAMIENTO DEL GIMMASIO
MUMICIPAL, para realizar (DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD) para llevarse a cabo
el dia (FECHA DEL EVENTO) en el horario (HORARIQ DEL EVENTQ).

Esperando una respuesta favarable me suscribo de usted.

Atentamente:

{NOMBRE COMPETO)
DPI{MUMERO DE DPI)
Cel: (NUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracién propia.

2.3.1.4. Solicitud para utilizar el estadio municipal

Es una solicitud que se presenta en Secretaria Municipal para solicitar al

alcalde municipal poder reservar y utilizar las instalaciones del estadio municipal.
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2.3.1.4.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla VI se presenta procedimiento de la solicitud para utilizar el

estadio municipal.

Tabla VI. Procedimiento de la solicitud para utilizar el estadio municipal
Municipalidad de Camotén @
Servicios Publicos A

Nombre del procedimiento: | Solicitud para utilizar el estadio municipal

Descripcion Es una solicitud dirigida al alcalde municipal para alquilar el estadio municipal
donde va descrito el evento que se realizara, la fecha y la cantidad de horas
gue se utilizara.

Objetivo Solicitar alquilar el estadio municipal para la realizacién de un evento en el
estadio municipal.

Requisitos Documento de Identificacion Personal (DPI).

Boleto de ornato vigente.
Fecha y hora del evento.

Procedimientos

1. La persona interesada realiza una solicitud para utilizar el estadio
municipal y debe de presentar en Secretaria Municipal.

2. La secretaria municipal traslada el formato de solicitud a Alcaldia
Municipal.

3. El alcalde municipal autoriza la solicitud.

4. Se traslada la solicitud autorizada a la Oficina de Servicios Publicos.

5. La secretaria de servicios publicos verifica, si hay espacio disponible e
informa a la persona interesada sobre la resolucién.

6. La secretaria de servicios publicos entrega un tiquete de pago al
interesado para que proceda a cancelar en Receptoria Municipal.

7. Lapersona Interesada cancela el tiquete de pago en Receptoria Municipal
y se le entrega un del recibo de pago.

8. La secretaria de servicios publicos realiza una copia de la solicitud y al
recibo del pago.

9. La secretaria de servicios publicos agenda la fecha del evento.

10. La secretaria de servicios publicos archiva la papeleria.

Observaciones

Segun la actividad que se realice y sus fines de esta, el Alcalde Municipal
decide el monto de pago que se realiza en Receptoria Municipal o exonera de

pago.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.1.4.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 38 se ilustra el flujograma del procedimiento de la solicitud para

utilizar el estado municipal.

Figura 38. Flujograma de solicitud para utilizar el estadio municipal

Solicitud para utilizar el estadio municipal

Secretaria Municipal | Alcaldia Municipal | Servicios Pdblicos | Receptoria Municipal

Inicio

=

nOn®

Fin

Municipalidad de Camotan

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.4.3. Formato

En la figura 39 se ilustra el formato de solicitud para utilizar el estadio

municipal.

Figura 39. Formato de solicitud para utilizar el estadio municipal

Camatan, Chiquimula (FECHA)

Sefior:

Guillermo Antonio Guerra y Guerra.
Alcalde Municipal.

Su Despacho.

Por aste medio me dirijo ante vsted, y a su Corporacion Municipal para desearle
toda clase de éxitos en sus labores diarias.

El obhjeto de la presente es para SOLICITAR el Arrendamiento del Estadio
Municipal Dr. Luis Flores Asturias, para realizar (DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD) para llevarse a cabo el dia (FECHA DEL EVENTO) en el horario
{(HORARIO DEL EVENTO).

Esperando una respuesta favorable me suscribo de wsted.

Atentamente:

(NOMBRE COMPETO)
DPI {(MUMERC DE DPI)
Cel: (NUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.5. Solicitud de compra del terreno del

cementerio municipal

Es una carta de solicitud de la persona interesada presentada para el

Alcalde Municipal para comprar area de terreno en el cementerio municipal.
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2.3.1.5.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla VII se presenta el procedimiento para la solicitud de compra del

terreno del cementerio municipal.

Tabla VII.

Procedimiento para la solicitud de compra de terreno del

cementerio municipal

Municipalidad de Camotan

Servicios Publicos

Nombre del procedimiento: | Solicitud de compra de terreno del cementerio municipal

Descripcion Es una carta dirigida al alcalde municipal en solicitud de compra de terreno para la
construccién de una béveda en el cementerio municipal, donde se presenta el area
y ubicacion del terreno que desea adquirirlo.

Objetivo Solicitud de comprar cierta cantidad de &rea para la construccion de una boveda
en el cementerio municipal.

Requisitos Documento de Identificacién Personal (DPI).

Boleto de ornato vigente.
Numero de Identificacién Tributaria (NIT).

Procedimientos

1.

arwn

o

8.

9.

La persona interesada llena el formato de solicitud para comprar un terreno en
el cementerio municipal y lo entrega en Secretaria Municipal.

La secretaria municipal traslada la solicitud a Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

Se traslada la solicitud a la Oficina de Servicios Publicos.

La secretaria de servicios publicos verifica la ubicacién y el area del terreno e
informa a la persona interesada sobre la resolucion.

La secretaria de secretaria de servicios publicos entrega un tiquete de pago
por Q 10,00 por cada metro cuadrado al interesado.

La persona interesada cancela el tiquete de pago en Receptoria Municipal y
se entrega un recibo de pago.

La secretaria de servicios publicos realiza una copia de la solicitud y al recibo
del pago.

La secretaria de servicios publicos archiva la papeleria.

Observaciones

El precio de cada metro cuadrado de terreno es de Q 10,00.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.5.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 40 se ilustra el flujograma del procedimiento para la solicitud de

compra de terreno del cementerio municipal.

Figura 40. Flujograma de la solicitud de compra de terreno del

cementerio municipal

Solicitud de compra de terreno del cementerio

Secretaria Municipal Alcaldia Municipal Servicios Publicos Receptoria Municipal

©)
Y

Fin

Municipalidad de Camotén

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.1.5.3. Formato

En la figura 41 se ilustra el formato de solicitud para compra de terreno del

cementerio municipal.

Figura 41. Formato para la solicitud de compra de terreno del

cementerio municipal

Camatan, Chiquimula (FECHA)

Sefor: Guillermo Antonio Guerra y GUerra.
Alcalde Municipal.
5u Despacho.

For este medio me dirijo ante usted, para desearle toda clase de éxitos en sus
labores diarias,

El objeto de la presente es para SOLICITARLE que me autorice LA COMPRA DE
TERRENQ DEL CEMENTERIO MUMICIPAL de (ESPECIFICAR EMN METROS
LARGO ¥ ANCHO) v asl poder construir una bdveda familiar. Es por ello que me
dirijo a usted para que fe me autorice la campra de terreno del cementario
municipal.

Esperando una respuesta faverable me suscribo de usted,

Atentamente:

(NOMEBRE COMPETO)
DPI (MUMERQ DE DFI)
Cel: (NUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.1.6. Solicitud y reporte de vehiculos

Es una peticion que realizan internamente los choferes municipales en el
area de Servicios Publicos para que el director de servicios publicos autorice

utilizar los distintos tipos de vehiculos y maquinarias municipales.

2.3.1.6.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla VIII se presenta el procedimiento para la solicitud y reporte de

vehiculos.
Tabla VIIl.  Procedimiento para la solicitud y reporte de vehiculos
Municipalidad de Camotan @

Servicios Publicos

Nombre del procedimiento: | Solicitud y reporte de vehiculos

Descripcién Es documento que se realiza para autorizar el uso de los vehiculos municipales a

los choferes, el cual describe el estado actual del vehiculo y el mantenimiento de
los vehiculos y maquinarias municipales.

Objetivo Controlar el uso y estado de los vehiculos y maguinarias municipales.

Requisitos Documento de Identificacion Personal (DPI).

Procedimiento | 1.

El chofer municipal solicita el formato de reporte y solicitud de vehiculos a la
secretaria de servicios publicos.

2. El chofer municipal llena el formato de reporte y solicitud de vehiculos.

3. El chofer municipal entrega el reporte y solicitud de vehiculos a la secretaria de
servicios publicos.

4. La secretaria de servicios publicos traslada el formato para autorizacion al
director de servicios publicos.

5. El director de servicios publicos autoriza la solicitud.

6. La secretaria de servicios publicos entrega las llaves del vehiculo al chofer
municipal.

7. Se archiva el formato de reporte y solicitud de vehiculos.

Observaciones | Es realizado por los trabajadores con acceso a los vehiculos municipales.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.6.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 42 se ilustra el flujograma del procedimiento para la solicitud y

reporte de vehiculos y maquinarias municipales.

Figura 42. Flujograma para la solicitud y reporte de vehiculos

Reporte y solicitud de vehiculos

Secretaria de Director de

Chofer municipal o e P e,
servicios publicos servicios publicos

Inicio

Fin

Municipalidad de Camotan

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.6.3. Formato

En la figura 43 se ilustra el formato para la solicitud y reporte de vehiculos

y maquinarias municipales.
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Figura 43. Formato para la solicitud y reporte de vehiculos

MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN /""—"\;‘;‘
OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTE Y SOLICITUD DE VEHICULOS .
MNombre

£

DPI Licencia
Tipo de vehiculo Fecha

Tipo de solicitud | Uso | Mantenimientol | Reparacién I

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

Marca Modelo

Afio Placa

Color MNivel de
combustible

Kilometraje Kilometraje final

imicial

REVISION B D F REVISIOM B D F

Bolsa de herramientas Faro delantero
izquierdo

Bateria Faro delantero derecho

Retrovisor Luces intermitentes
delanteras

Espejo lateral derecho Luces intermitentes
traseras

Espejo lateral izquierdo Luces de cruce
delanteras

Funcionamiento del Luces de cruce traseras

limpia parabrisas

Funcionamiento de Luces de freno

frenos

Estado de llantas Estado de llantas

delanteras traseras

Nombre completo

Firma

Erick Danilo Sagastume
Director de Servicios Piblicos

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.7. Solicitud de materiales de oficina

Es una solicitud que las secretarias presentan en Secretaria Municipal con

una lista de equipo de oficina faltante, para autorizar la entrega de este.
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2.3.1.7.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla IX se presenta el procedimiento para la solicitud de material de

oficina.

Tabla IX.

Procedimiento para la solicitud de material para oficina

Municipalidad de Camotan

Servicios Publicos ‘@Y)

CAMOTAN

Nombre del procedimiento: | Solicitud de material para oficina

Descripcion

Es un documento que se presenta en la Secretaria Municipal para solicitar
materiales de trabajo para la Oficina de Servicios Publicos, en la cual se describe
gué tipo de material y la cantidad deseada.

Objetivo

Solicitud de nuevo material y recursos de trabajo para las oficinas municipales.

Requisitos

Documento de Identificacion Personal (DPI).

Procedimiento

1. La secretaria de servicios publicos realiza la carta de solicitud de materiales de
oficina.

2. La secretaria de servicios publicos antes de imprimir el documento verifica y
corrobora que no hay errores.
La secretaria de servicios publicos traslada la solicitud al director de servicios
publicos.
El director de servicios publicos firma y sello de autorizacion.
Se traslada la solicitud a Secretaria Municipal para su autorizacion.
La secretaria municipal autoriza la solicitud.
La secretaria municipal firma y sello de recibido.
Se traslada la solicitud a Alcaldia Municipal.
El alcalde municipal autoriza la solicitud.

. El alcalde municipal firma y sello de recibido.

. Se traslada la lista de materiales para ser entregados en la Direcciones de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

. Un técnico de la (DAFIM) entrega los materiales a la secretaria de servicios
publicos.

13. La secretaria de servicios publicos almacena los materiales.

PP O0O~NO O~ w

[ERN
N

Observaciones

Es realizado por los trabajadores con acceso a las oficinas.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.1.7.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 44 se ilustra el flujograma del procedimiento para la solicitud de

material para oficina.

Figura 44. Flujograma de solicitud de material para oficina

Solicitud de materiales para oficina

Direcciones de Administracién
Financiera Integrada Municipal —

Servicios Publicos Secretaria Municipal Alcaldia Municipa
DAFIM-.

Municipalidad de Camotan
]
3

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.7.3. Formato

El formato de solicitud de materiales para oficina se adjunta en el analisis

de los procedimientos de la figura 2 de pagina 24. Este formato es una solicitud
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dirigida al alcalde municipal que especifica el material y la cantidad solicitada.

2.3.1.8. Solicitud de revision de tuberia

Es una peticion que la persona interesa reporta el estado de la tuberia de

agua potable para que sean revisadas por parte de la municipalidad.

2.3.1.8.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla X se presenta el procedimiento para la solicitud de revision de

tuberia.

Tabla X. Procedimiento para la solicitud de revisidon de tuberia
Municipalidad de Camotéan @}
Servicios Pablicos i

Nombre del procedimiento: | Solicitud de revisién de tuberia

Descripcién Es una solicitud al alcalde municipal para solicitar la revisién de la tuberia de acceso al agua potable.
Objetivo Solicitar una revisién de tuberia por dafios o fugas para eficientizar el servicio de agua potable.
Requisitos Documento de Identificacion Personal (DPI).

Boleto de ornato vigente.

Pago al dia del IUSI.

Pago al dia del servicio de agua potable.
Numero de Identificacién Tributaria (NIT).

Procedimiento

1.

©CoNok~wWN

La persona interesada realiza una solicitud para revision de tuberia de agua potable, por medio
de una solicitud que se presenta en Secretaria Municipal.

La secretaria municipal traslada la solicitud a Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

Se traslada la solicitud a Oficina de Servicios Publicos.

La secretaria de servicios publicos le informa a la persona interesada sobre la resolucion.

La secretaria de servicios publicos realiza una copia de la solicitud autorizada.

Se traslada el expediente a la Direccién Municipal de Planificacion (DMP).

El técnico de la (DMP) realiza la revision de tuberia de agua potable.

La secretaria de servicios publicos archiva la papeleria.

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.1.8.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 45 se ilustra el flujograma del procedimiento para la solicitud de

revision de tuberia.

Figura 45. Flujograma para la solicitud de revision de tuberia

Revision de tuberia

. . , . o Direccion Municipal de
Secretaria Municipal Alcaldia Municipal Servicios Publicos Planificacion —DMP-

Inicio |

Y

o

4#00
&

Fin

Murnidpalidad de Camotan

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.8.3. Formato

En la figura 46 se ilustra el formato de solicitud para revision de tuberias, el

cual es una carta dirigida a el alcalde municipal.

Figura 46. Formato de solicitud de revision de tuberia

Camotan, Chiguimula (FECHA)

SENOR: GUILLERMO ANTOMIO GUERRA Y GUERRA.
ALcalDE MURICIPAL.
SuU DESPACHD.

Por este media me dirijo ante wvsted, y a su Carporacion Municipal para desearle
toda clase de éxitos en sus labores diarias.

Elabjeta de la presente es para SOLICITARLE, si esta dentro de sus posibilidades el
proporcionarme REVISIGON DE TUBERIA, para mi wivienda que e2sta ubicada en el
(DIRECCION], va que &5 muy importante este vital liguido para subsistir, es por ello
gque me dirijo a vsted y a su Concejo Municipal se me autorice la revisidn par posibles
danos en la tuberia de acceso al agua potable.

Esperando una respuesta favorable me suscribo de usted,

Atentamente:

{(MOMBRE COMPETO)
DPI{(MUMERD DE DPI)
Cel: (MUMERODE CELULAR)

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2. Oficina Auxiliar de Secretaria

La Oficina Auxiliar de Secretaria es una oficina que trabaja juntamente con

la Secretaria Municipal. Es la encargada de realizar las diferentes constancias,
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certificaciones, auténticas, entre otros tramites y gestiones para el publico en

general.

A continuacion, se presenta la documentacion de procedimientos para la

Oficina Auxiliar de Secretaria.

2.3.2.1. Constancia para instalacion de energia

eléctrica

Es un documento que solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria. Hace
constar que la persona interesada es la propietaria del bien inmueble el cual

solicita para instalacién de energia eléctrica.

2.3.2.1.1. Descripcién del
procedimiento

En la tabla Xl se presenta el procedimiento de la constancia para instalacion

de energia eléctrica.

Tabla XI. Procedimiento de la constancia para instalacién de energia
eléctrica
Municipalidad de Camotéan @}
Oficina Auxiliar de Secretaria 4
Nombre del procedimiento: | Constancia para instalacién de energia eléctrica
Descripcion Es un documento que se utilizaren tramites de solicitud para instalacion de energia eléctrica a
ENERGUATE, el cual consta de las dimensiones y colindancias del bien inmueble.
Objetivo Facilitar a los ciudadanos proyectos de energia eléctrica que desarrollen las comunidades.
Requisitos Original y copia de su documento de identificacién personal (DPI).

Original y copia del boleto de ornato vigente.
Original del aval del COCODE.

Copia escritura del terreno.

Copia del recibo del IUSI.

Recibo de Q 10,00 cancelado.
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Continuacion de la tabla XI.

Procedimiento

N

o0k w

N

10.

11.

La persona o las partes interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria una constancia
de residencia para instalacion de energia eléctrica, presentando los requisitos correspondientes.
La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal los requisitos para la
autorizacion por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega el tiquete de pago a la persona interesada.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia para instalacion de energia
eléctrica.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e imprime
el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la constancia para ser firmada a Secretaria
Municipal.

El alcalde municipal firma y sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia y los requisitos
originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.1.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 47 se ilustra el flujograma del procedimiento de la constancia

para instalacion de energia eléctrica.
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Figura 47. Flujograma de constancia para instalacion de energia
eléctrica

Constancia para instalacion de luz

Receptoria

Auxiliar de Secretaria Secretaria Municipal Alcaldia Municipal L
Municipal

Inicio

2 e

Municipalidad de Camotan

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.1.3. Formato

El formato de constancia para instalacién de energia eléctrica esta adjunta
al analisis de los procedimientos de la figura 3 de pagina 26.

2.3.2.2. Constancia de residencia para maestros

Es un documento que manifiesta donde es que reside la persona

interesada y su ndcleo familiar.
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2.3.2.2.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XlI se presenta el procedimiento de la constancia de residencia

para maestros.

Tabla XIl.  Procedimiento de la constancia de residencia para maestros

Municipalidad de Camotén W

Oficina Auxiliar de Secretaria b4

Nombre del procedimiento: | Constancia de residencia para maestros.

Descripcién Es un documento que solicitan para utilizarlo en gestiones del Ministerio de Educcion.
Este presenta informacion personal del nicleo familiar del interesado.

Objetivo Hacer constar la ubicacion de la residencia y el parentesco del nicleo familiar del
solicitante.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia del boleto de ornato vigente.
Nombre de los integrantes del nacleo familiar.
Original del aval del COCODE.

Procedimiento

1.

2.

3.

11.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria una constancia
de residencia para maestros, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para
autorizacion.

El alcalde municipal autoriza los requisitos.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para
cancelar en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria
Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de residencia.
La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden
e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia
para ser firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma y devuelve la constancia.

. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado la constancia de

residencia para maestros y los requisitos originales.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.2.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 48 se ilustra el flujograma del procedimiento de la constancia

de residencia para profesores del Ministerio de Educacion.

Figura 48. Flujograma de constancia de residencia para maestros
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.2.3. Formato

En formato de constancia de residencia para maestros, se adjunta en el

analisis de los procedimientos la figura 4 de pagina 27.

106



2.3.2.3. Constancia de residencia

Es un documento que solicita la persona interesada en la Oficina Auxiliar de

Secretaria que especifica la ubicacion de la residencia del interesado.

2.3.2.3.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XIII el procedimiento para la constancia de residencia.

Tabla XIll.  Procedimiento para la constancia de residencia
Municipalidad de Camotan @
Oficina Auxiliar de Secretaria <=
Nombre del procedimiento: | Constancia de residencia
Descripcion Es un documento que solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria para utilizarlo en tramites

para la solicitud de energia eléctrica, solvencia de alumbrado publico y otras gestiones mas.
En este documento se especifica la ubicacién donde reside la persona interesada.

Objetivo Brindar la informacién de la ubicacion del bien inmueble de la persona interesada.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).
Original y copia del boleto de ornato vigente.

Original del aval del COCODE.

Copia escritura del terreno.

Copia del recibo del IUSI.

Procedimientos | 1. La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria la constancia de
residencia, presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion.

3. El alcalde municipal autoriza la solicitud de la constancia de residencia.

4. Lasecretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar

en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela en Receptoria Municipal el tiquete por Q 10,00.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de residencia.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e

imprime el documento.

8. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la constancia para firma.

9. Elalcalde municipal firmay devuelve la constancia a la secretaria auxiliar de secretaria I.

10. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia de residencia
y los requisitos originales.

11. La Secretaria Auxiliar de Secretaria | archiva la copia de los documentos.

Noo

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.3.2. Diagrama de flujo del
procedimiento

En la figura 49 se ilustra el flujograma del procedimiento para la constancia

de residencia.

Figura 49. Flujograma para la constancia de residencia
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.3.3. Formato

El formato de constancia de residencia se adjunta en la figura 5 de pagina

28.
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2.3.2.4. Constancia de cargas familiares

Es un documento que hace constarse en donde se encuentra la ubicacién

de residencia la persona interesada y su nacleo familiar.

2.3.2.4.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XIV se presenta el procedimiento para la constancia de cargas

familiares.
Tabla XIV. Procedimiento para la constancia de carga familiares
Municipalidad de Camotan @?}
Oficina Auxiliar de Secretaria ian
Nombre del procedimiento: | Constancia de cargas familiares
Descripcion Es un documento que solicitan para utilizarlo en tramites en el Ministerio de Educacion para la
informacion del solicitante y de las personas que conviven en la misma residencia.

Objetivo Brindar informacion de la ubicacion de la residencia de la persona interesaday de las personas
gue conviven con ella.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Boleto de ornato vigente.
Original del aval del COCODE.

Procedimiento

1.

2.

11.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria una constancia de
cargas familiares, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion por
Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza la constancia de cargas familiares.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma la constancia de cargas familiares.

. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado la constancia de cargas

familiares y los requisitos originales.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.4.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 50 se ilustra el flujograma del procedimiento para la constancia

de carga familiares.

Figura 50. Flujograma para la constancia de carga familiares
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.4.3. Formato

El formato de constancia de cargas familiares es la figura 6. El andlisis de

procedimientos esta en la pagina 30.

2.3.2.5. Constancia para exoneracién de alumbrado

publico

Es un documento que explica la ubicacion del bien inmueble de la persona
interesada no cuenta con alumbrado publico, por lo cual se elimina del cobro del

recibo de energia eléctrica.

2.3.2.5.1. Descripcion del
procedimiento

En la tabla XV se presenta el procedimiento de la constancia para

exoneracion de alumbrado publico.

Tabla XV. Procedimiento de la constancia para exoneraciéon de

alumbrado publico

Municipalidad de Camotan
Oficina Auxiliar de Secretaria @

Nombre del procedimiento: { Constancia para exoneracion de alumbrado publico

Descripcion Es una constancia que se utiliza como requisito de la papeleria para la exoneracién del cobro de
alumbrado publico.

Objetivo Confirmar donde se ubica dicha residencia no cuentan con alumbrado publico para lo cual queda
exenta de dicho pago en su recibo de engeria eléctrica.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificaciéon Personal (DPI).

Original y copia del recibo de energia eléctrica.

Original y copia del recibo de IUSI o contribucién voluntaria.
Original y copia de boleto de ornato vigente.

Original del aval del COCODE.
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Continuacioén de la tabla XV.

Procedimiento

10.

11.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria la constancia para
exoneracién de alumbrado publico, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal su autorizacion.

La secretaria municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de para exoneracion
de alumbrado publico.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma la constancia de exoneracion de alumbrado publico.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado la constancia de exoneracién
de alumbrado publico y los requisitos originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.5.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 51 se ilustra el flujograma del procedimiento de la constancia

de exoneracion de alumbrado publico.
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Figura 51. Flujograma de constancia de exoneracion de alumbrado

publico
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.5.3. Formato

El formato de constancia de exoneracion del alumbrado publico, esta
ilustrada en la figura 7 de la pagina 31.

2.3.2.6. Registro de matricula de fierro

Es un tramite realizado en la Oficina Auxiliar de Secretaria para inscribir el

registro de una matricula de fierro para marcar semovientes.
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2.3.2.6.1. Descripcion del
procedimiento

En la tabla XVI se presenta el procedimiento para el registro de matricula

de fierro.

Tabla XVI. Procedimiento para el registro de matricula de fierro
Municipalidad de Camotan i@}
Oficina Auxiliar de Secretaria o=

Nombre del procedimiento: | Registro de matricula de fierro.

Descripcion El registro de la matricula de fierro es un documento el cual autoriza la circulacion del fierro
para marcar semovientes.

Objetivo Tener un registro de todas las matriculas de fierro que se poseen en el municipio y poder evitar
plagio en sus disefios en el momento de marcar semovientes.

Requisitos Original y copia del Documento de Identificacion Personal (DPI).

Copia y original de boleto de ornato.
Tres disefos diferentes del fierro.

Procedimiento

1.

2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

La persona interesada solicita una inscripcion de la matricula de fierro en la Oficina Auxiliar
de Secretaria presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal.

La secretaria municipal busca en el archivo los expedientes de matriculas de fierro para
buscar si ya existe ese disefio.

La secretaria municipal aprueba un disefio.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 50,00 por la inscripcién y por el
certificado Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | le informa a la persona interesada que debe de
esperar cinco dias habiles para la entrega de la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el registro de la matricula de fierro.
La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacién esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza el dibujo del fierro aprobado en el fondo de la
hoja de la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada.

La secretaria municipal firma y sello la constancia.

El alcalde municipal firma y devuelve la constancia del registro de matricula de fierro.

La secretaria auxiliar de secretaria | certifica la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia y el fierro
autorizado.

Se archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Tiene vigencia de 10 afios.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.6.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 52 se ilustra el flujograma del procedimiento para el registro de

matricula de fierro.

Figura 52. Flujograma para el registro de matricula de fierro
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.6.3. Formato

la figura 8 del apartado de analisis de procedimientos en la pagina 33.
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2.3.2.7. Renovacion de matricula de fierro

Es trdmite es realizado en la Oficina Auxiliar de Secretaria para que la

persona interesada renueve la inscripcion de la matricula de fierro para marcar

semovientes.

2.3.2.7.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla XVII se presenta el procedimiento para renovacion de matricula

de fierro.
Tabla XVIl. Procedimiento paralarenovacién de matricula de fierro
Municipalidad de Camotan (o)
Oficina Auxiliar de Secretaria @
Nombre del procedimiento: | Renovacién de matricula de fierro
Descripcion La renovacién de la matricula de fierro, es un documento el cual autoriza la circulacién de la figura del fierro
de marcar ganado.
Objetivo Renovar la autorizacién de matricula de fierro de marcar ganado para poder circular semovientes.
Requisitos Original y copia del documento de identificacion personal (DPI).

Disefio actual de la matricula de fierro.
Copia y original de boleto de ornato.

Procedimiento | 1.

2.
3.
4

La secretaria auxiliar de secretaria | recibe la solicitud de renovacion de la matricula de fierro por parte
de la persona interesada, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria municipal traslada la papeleria a Alcaldia Municipal.

El acalde municipal aprueba el expediente.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesa el tiquete de pago para cancelar en Receptoria
Municipal.

El interesado procede cancelar Q 50,00 y copia de la auténtica de Q 10,00 en la Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | informa al interesado que debe de esperar dos dias habiles para
la entrega de la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | verifica los datos de la resolucién e imprime en documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | en el documento impreso dibuja el disefio del fierro.

La secretaria municipal traslada la resolucién a Alcaldia Municipal para firmay sello.

El alcalde municipal firma y sello la resolucion.

La secretaria auxiliar de secretaria | certifica la resolucién.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega la certificacion y el fierro a la persona interesada.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia del expediente en donde corresponde.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.7.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 53 se ilustra el flujograma para la renovacion de matricula de

fierro.

Figura 53. Flujograma para la renovacion de matricula de fierro
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.7.3. Formato

El formato de renovacion de matricula de fierro se adjunta en el analisis de

procedimiento en la figura 9 de la pagina 34.

2.3.2.8. Inscripcion derechos de posesion

Es un tramite que se realizar en la Oficina Auxiliar de Secretaria para

inscribir que el interesado posee la tenencia o el disfrute de un derecho de un

bien inmueble.

2.3.2.8.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla XVIII se presenta el procedimiento para la inscripcion de

derechos de posesion.

Tabla XVIIl. Procedimiento paralainscripcion de derechos de posesion

Municipalidad de Camotan @
Oficina Auxiliar de Secretaria 24
Nombre del procedimiento: | Inscripcién derechos de posesion

Descripcion Es un documento el cual da verifica que la persona interesada tiene los derechos de posesion

del inmueble el cual tiene tenencia o disfrute este. El cual no ha sido inscrito en Registro de
Informacion Catastral (RIC).

Objetivo Llevar un registro por medio de actas sobre los derechos de posesién de los inmuebles que se
encuentran en el municipio.
Requisitos Original y copia de su documento de identificacion personal (DPI).

Original y copia de la escritura.

Copia de planos.

Original y copia del recibo de IUSI o contribucién voluntaria.
Original y copia de boleto de ornato.
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Continuacion de la tabla XVIII.

Procedimiento

El interesado solicita a la Oficina Auxiliar de Secretaria el acta de inscripcion de derechos
de posesion, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal los requisitos para su
autorizacion.

La secretaria municipal autoriza la papeleria.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a la persona interesada el tiqguete de pago
para cancelar en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela Q 50,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza el acta de inscripcion del derecho de posesion.
La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada el acta de inscripcion para ser firmada por la
secretaria municipal y por el alcalde municipal.

La secretaria municipal firma y sello la certificacion.

. El alcalde municipal firma y sello la certificacion.
. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la certificacion del acta de inscripcion.
. Lasecretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la certificacion y los requisitos

originales.

. La persona interesada firma la certificacion de inscripcion de derechos de posesion.
. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.8.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 54 se ilustra el flujograma del procedimiento para la inscripcion

de derechos de posesion.
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Figura 54. Flujograma para la inscripcion de derechos de posesion
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.8.3. Formato

El formato de derechos de posesion se adjunta en la figura 10 parte de la

ilustracion del andlisis de procedimientos en las paginas 36 y 37.

2.3.2.9. Actualizacion de derechos de posesidn

Es un tramite que se realiza sobre algun cambio que se haya elaborado en

la escritura del bien inmueble para adjuntar archivo del derecho de posesion.
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2.3.2.9.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XIX se presenta el procedimiento para la actualizacion de

derechos de posesion.

Tabla XIX. Procedimiento para la actualizacion de derechos de posesion
Municipalidad de Camotan dﬂj
Oficina Auxiliar de Secretaria \:.:f
Nombre del procedimiento: | Actualizacion de derechos de posesion
Descripcion Es el documento que renueva el derecho de posesion de la persona interesada brindando goce
y disfrute de sus beneficios.

Objetivo Actualizar que la persona interesada aun posee goce y disfrute de tal inmueble inscrito en el
acta de derechos de posesion.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia de la escritura.

Copia de planos.

Original y copia del recibo de IUSI o contribucion voluntaria.
Original y copia de boleto de ornato.

Procedimiento

1. Elinteresado solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria la actualizacién de derechos de
posesion, presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la papeleria para Secretaria Municipal para
la autorizacion por Alcaldia Municipal.

3. El Alcalde Municipal autoriza la papeleria.

4. Secretaria Auxiliar de Secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

5. La persona interesada cancela los tiquetes por Q 50,00 y de Q 10,00 en Receptoria

Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | busca archivo el expediente.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza la autorizaciéon del derecho de posesion.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informaciéon esté en orden e

imprime el documento.

9. Se traslada para firma a Secretaria Municipal

10. La secretaria municipal firma y sello la certificacion.

11. El alcalde municipal firmay sello la certificacion.

12. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la certificacion.

13. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la certificacion y los
documentos originales.

14. Elinteresado firma la certificacion de inscripcion de derechos de posesion.

15. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

© N

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.9.2.  Flujograma del procedimiento

En la figura 55 se ilustra el flujograma del procedimiento para la

actualizacion de derechos de posesion.

Figura 55. Flujograma para la actualizacion de derechos de posesion
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.9.3. Formato

El formato de actualizacion de derechos de posesion se ilustra en la figura

11 en la pagina 39 del analisis de procedimientos.

2.3.2.10. Inscripcién de hipoteca

Es una gestion que se realiza en la Oficina Auxiliar de Secretaria que hace

constar que el interesado adquirido una deuda y en garantia un bien inmueble

que es de un valor similar a la deuda adquirida.

2.3.2.10.1. Descripcion del

procedimiento

En latabla XX se presenta el procedimiento para la inscripcion de hipoteca.

Tabla XX.  Procedimiento para lainscripciéon de hipoteca

Municipalidad de Camotan ﬁ%
Oficina Auxiliar de Secretaria =
Nombre del procedimiento: | Inscripcién de hipoteca

Descripcion Es un acta la cual sirve para inscribir que el inmueble es respaldo para un préstamo bancario

por medio de una hipoteca, el cual lleva la informacion de la escritura, cantidad del préstamo y
fecha limite para su cancelacion.

Objetivo Tener un registro de los bienes situados en el municipio que se encuentra vinculados a una
hipoteca por medio de una entidad bancaria.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Copia de la escritura.

Copia del plano.

Original y copia del recibo de IUSI o contribucidn voluntaria.

Original y copia de boleto de ornato.

Contrato de garantia hipotecaria brindada por la institucién bancaria.

Procedimiento

1. La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria un acta de inscripcion
de hipoteca, presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la papeleria para su
autorizacion.
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Continuacioén de la tabla XX.

3. El alcalde municipal autoriza la papeleria.

4. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los tiquetes de pago para
cancelar en Receptoria Municipal.

5. La persona interesada cancela Q 50,00 por la inscripcion de la hipoteca y Q 10,00 por la
certificacion en Receptoria Municipal.

6. La secretaria auxiliar de secretaria | realiza el acta de inscripcién de la hipoteca y el
certificado.

7. Lasecretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacion esté en orden e
imprime el documento.

8. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la certificacién para ser firmada por la
secretaria municipal y por el alcalde municipal.

9. La secretaria municipal firma y sello la certificacion.

10. El Alcalde Municipal firma y sello la certificacion.

11. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la certificacion.

12. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la certificacion de la hipoteca
y los documentos originales.

13. Elinteresado firma la certificacion de la hipoteca.

14. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.10.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 56 se ilustra el flujograma del procedimiento para la inscripciéon

de hipoteca.
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Figura 56. Flujograma para la inscripcion de hipoteca
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.10.3. Formato

El formato para la inscripcion de hipoteca se presenta en la figura 12 en la

pagina 41.

2.3.2.11. Constancia para puestos de salud

Es un documento utilizado para los puestos de salud que sirve para hacer
constar que donde estd cuenta ubicado no cuenta con alumbrado publico y se
pueda eliminar el cobro del recibo de energia eléctrica.
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2.3.2.11.1. Descripcién del
procedimiento

En la tabla XXI se presenta el procedimiento de la constancia para puestos

de salud.
Tabla XXI. Procedimiento de la constancia para puestos de salud
Municipalidad de Camotan i
Oficina Auxiliar de Secretaria o
Nombre del procedimiento: | Constancia para puestos de salud
Descripcién Es un documento para eliminar el cobro de energia eléctrica para centros de salud, el cual consta

de las dimensiones y colindancias del terreno.

Objetivo Solicitar la eliminacion del cobro de energia eléctrica para los centros o puestos de salud que no la
poseen.
Requisitos Original y copia de su documento de identificacién personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato.
Carta de solicitud del centro de salud.
Aval del COCODE.

Procedimiento

1.

N

oukw

N

B ©o®

11.

La persona o las partes interesadas a cargo del centro de salud solicitan en la Oficina Auxiliar
de Secretaria una constancia para puestos de salud para instalaciéon de energia eléctrica,
presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal los requisitos para su
autorizacion por el alcalde municipal.

El alcalde municipal autoriza la papeleria.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega el tiquete de pago a la persona interesada.

La persona interesada cancela el tiquete por Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia para instalacion de energia
eléctrica.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacion esté en orden e
imprime el documento.

Secretaria Municipal traslada la constancia para ser firmada a Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal, firma y sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia y los requisitos
originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.11.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 57 se ilustra el flujograma del procedimiento de la constancia

para puestos de salud.
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Figura 57. Flujograma de constancia para puestos de salud
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.11.3. Formato

En la figura 13 de la pagina 42 se ilustra el formato de constancia para

puestos de salud.
2.3.2.12. Actualizacion de hipoteca
Es una gestion que se realiza en la Oficina Auxiliar de Secretaria sobre

algun cambio que se haya elaborado en la escritura del bien inmueble o del

préstamo para adjuntar archivo de actualizacion de hipoteca.
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2.3.2.12.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla XXIlI se presenta el procedimiento para la actualizacion de

hipoteca.

Tabla XXIl. Procedimiento para la actualizacion de hipoteca

Municipalidad de Camotan

Oficina Auxiliar de Secretaria &a?{,]

Nombre del procedimiento: | Actualizacion de hipoteca

Descripcion Es una certificacion la cual comenta que dicho bien se encuentra hipotecado por el banco. Este

documento lo utilizan para solicitar mas crédito en el ente bancario y/o para unificar préstamos.

Objetivo Renovar el acta que verifica que el bien inmueble se encuentra hipotecado por un ente
bancario.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion personal (DPI).

Copia de la escritura.

Copia del plano.

Original y copia del recibo de IUSI o contribucién voluntaria.

Original y copia de boleto de ornato.

Contrato de garantia hipotecaria brindada por la institucién bancaria.

Procedimiento

1.

2.

akrw

©~No

10.
11.
12.

13.

14.
15.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria la actualizacion de
hipoteca, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal los requisitos para su
autorizacion por el alcalde municipal.

El alcalde municipal autoriza la papeleria.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega el tiquete de pago a la persona interesada.
La persona interesada cancela el tiquete por Q 50,00 por actualizacién de la hipoteca y
Q 10,00 por la certificacion, en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | busca el archivo el expediente de la hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la actualizacion de la hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacién esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria municipal traslada la constancia a para ser firmada el Secretaria Municipal y
Alcaldia Municipal.

La secretaria municipal firma y sello la constancia.

El alcalde municipal, firmay sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la certificacion de la actualizacién de
hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia y los requisitos
originales.

El interesado firma la certificacion de la actualizacion de la hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.12.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 58 se ilustra el flujograma del procedimiento para la

actualizacion de hipoteca.

Figura 58. Flujograma para la actualizacion de hipoteca

Actualizacion de hipoteca

Auxiliar de Secretaria Secretaria Municipal Alcaldia Municipal Receptoria Municipal

Inicio

o<1 & B

12

14

iatln®

Fin

Municipalidad de Camotan

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.12.3. Formato

En la figura 14 se ilustra el formato para la actualizacion de hipoteca en la

pagina 44.

2.3.2.13. Cancelacion de hipoteca

Es un tramite que hace constar que la persona interesada solvent6 deuda

de la hipoteca con la institucién bancaria.

2.3.2.13.1. Descripcioén del

procedimiento

En la tabla XXIIl se presenta el procedimiento para la cancelacién de

hipoteca.

Tabla XXIIl. Procedimiento para la cancelacién de hipoteca

Municipalidad de Camotan

Oficina Auxiliar de Secretaria i
Nombre del procedimiento: | Cancelacién de hipoteca
Descripcién Es una constancia que se brinda para informar que el préstamo realizado ha sido

saldado y que el bien inmueble que ha sido empefiado regresa al propietario.

Objetivo Cancelar el acta que verifica que dicho préstamo bancario fue saldada su cuenta y
que dicho bien vuelve a su propietario.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato.
Carta total del pago.

Procedimiento

1. La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria el certificado
de cancelacidn de hipoteca, presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal los
requisitos para su autorizacion.

3. La secretaria municipal autoriza la papeleria.
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Continuacion de la tabla XXIII.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega el tiquete de pago a la persona
interesada.

La persona interesada cancela el tiquete por Q 50,00 por cancelacién de la
hipoteca y Q 10,00 por la certificacion, en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | busca el archivo el expediente de la
hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede realizar el acta cancelacion de
hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la constancia para ser firmada por
la Secretaria Municipal.

La secretaria municipal firma y sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza el acta de cancelacién de hipoteca
y la carta de total de pago de hipoteca y se adjunta al expediente.

La secretaria auxiliar de secretaria | realiza la certificacién de cancelacion de
hipoteca.

La secretaria municipal firma y sello la certificacion.

La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la certificacion de la cancelacion
de hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia y los
requisitos originales.

El interesado firma la certificacion de la cancelacion de la hipoteca.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.13.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 59 se ilustra el flujograma del procedimiento para la cancelacién

de hipoteca.
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Figura 59. Flujograma para la cancelacion de hipoteca

Cancelacion de hipoteca

Auxiliar de Secretaria Secretaria Municipal Receptoria Municipal
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.13.3. Formato

El formato para la cancelacion de hipoteca esta ilustrado en la figura 15 en

el andlisis de procedimientos en la pagina 45.
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2.3.2.14. Contrato de compraventa de semovientes

Es un documento que realizan el comprador y vendedor para da fe y

legalidad de la compraventa de semovientes.

2.3.2.14.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXIV se describe del procedimiento para el contrato de

compraventa de semovientes.

Tabla XXIV. Procedimiento para el contrato de compraventa de

semovientes

Municipalidad de Camotan @
Oficina Auxiliar de Secretaria -
Nombre del procedimiento: | Contrato compraventa de semovientes

Descripcién Es un documento en el cual da fe y legalidad para la venta y compra de semovientes, describiendo

a los animales en venta, cantidad, valor y matricula de fierro la cual poseen marcada.

Objetivo

Dar fe y legalidad a la compraventa de semovientes.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificacién Personal (DPI).
Original y copia de boleto de ornato de ambas personas.
Fotocopia de la matricula de fierro del vendedor.

Procedimiento

1.

2.
3.
4

10.
. El comprador y vendedor firman la guia del contrato.
12.
13.

El comprador y el vendedor solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria el contrato de
compraventa de semovientes, presentando los requisitos correspondientes.

La secretara municipal traslada la papeleria a Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal aprueba la papeleria.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a los interesados el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

El interesado procede cancelar Q 50,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | llena el formato del contrato de compraventa de
semovientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | dibuja el fierro en el contrato de compraventa de
semovientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada el contrato para firma de la Secretaria Municipal
y Alcaldia Municipal.

La secretaria municipal firma y sello el acta del contrato.

El alcalde municipal firma y sello el acta del contrato.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega la guia a las personas interesadas.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia del contrato en donde corresponde

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.14.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 60 se ilustra el flujograma del procedimiento para el contrato de

compraventa de semovientes.

Figura 60. Flujograma para el contrato de semovientes.
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.14.3. Formato

La figura 16 de la péagina 47 se ilustra el formato de compraventa de

semovientes.
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2.3.2.15. Carta de recomendacioén

Es un documento que solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria en el

gue resaltan las cualidades del interesado.

2.3.2.15.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXV se presenta el procedimiento para la carta de

recomendacion.

Tabla XXV. Procedimiento para la carta de recomendacion

Municipalidad de Camotan t
I

Oficina Auxiliar de Secretaria

caviorin

Nombre del procedimiento: | Carta de recomendacién

Descripcion Es un documento que da garantia, credibilidad y confianza de la persona solicitante.

Objetivo Dar garantia, credibilidad y confianza a personas que son o hayan trabajado en la
Municipalidad de Camotan.

Requisitos Original y copia de su documento de identificacion personal (DPI).

Procedimiento | 1. La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria una carta de
recomendacion presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la carta de recomendacion,

corrobora, verifica la informacion esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada la constancia para ser firmada a Alcaldia

Municipal.

El alcalde municipal firma y devuelve la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la carta de recomendacion.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

w

mo o1 &

Observaciones s brindada a personas que son o hayan sido empleados de la Municipalidad de Camotan.

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.15.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 61 se ilustra el flujograma del procedimiento para la carta de

recomendacion.

135




Figura 61. Flujograma para la carta de recomendacion.
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.15.3. Formato

En la figura 17 del andlisis de procedimientos se ilustra el formato de carta
de recomendacion pagina 48.

2.3.2.16. Constancia de ingresos econémicos
Es un documento que el interesado solicita en la Oficina Auxiliar de

Secretaria, donde hace constar los ingresos econémicos del solicitante y el

nacleo familiar que conforman.
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2.3.2.16.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXVI se describe el procedimiento para la constancia de

ingresos econémicos.

Tabla XXVI. Procedimiento para la constancia de ingreso econémico

Municipalidad de Camotéan @

Oficina Auxiliar de Secretaria -4

Nombre del procedimiento: | Constancia de ingresos de econdémico

Descripcién Es un documento que hace constar los ingresos econémicos mensuales de la persona interesada,

dado informacién de su residencia y de las personas que conviven con ella.

Objetivo

Hacer constar de los ingresos econémicos mensuales de los habitantes de una residencia.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificacién Personal (DPI).

Original y copia del boleto de ornato vigente.

original del aval del COCODE.

Original y copia del certificado de nacimiento del hijo o/e hija menos de edad.

Procedimiento

1.

2.

11.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria constancia de ingresos
econdémicos, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para que el alcalde municipal
autorice.

El alcalde municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar en
Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de ingresos econémicos.
Antes de imprimir el documento la secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la
informacion esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma y sello la constancia.

. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia de ingresos

econdmicos Yy los requisitos originales.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.16.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 62 se ilustra el flujograma del procedimiento la constancia de

ingresos econdémicos.
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Figura 62. Flujograma para la constancia de ingresos econdmicos
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.16.3. Formato

El formato de constancia de ingresos econdmicos es la figura 18 en el

andlisis de procedimientos de la pagina 50.

2.3.2.17. Acta de matrimonio civil

Es un trdmite que realizan en Secretaria Municipal para union de un hombre
con una mujer. Los contrayentes presentan su papeleria en la Oficina Auxiliar de

Secretaria dias antes de realizar el protocolo del matrimonio civil.
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2.3.2.17.1. Descripcion del
procedimiento

En la tabla XXVII se presenta el procedimiento para el acta de matrimonio

civil.
Tabla XXVII. Procedimiento para el acta de matrimonio civil
Municipalidad de Camotan @
Oficina Auxiliar de Secretaria A
Nombre del procedimiento: | Acta de matrimonio civil
Descripcion Es un documento que da fe y legalidad de la unién entre un hombre y una mujer creando un
vinculo con los derechos y obligaciones de los conyuges.
Obijetivo Unir a un hombre y a una mujer por un enlace matrimonial con sus derechos y obligaciones.
Requisitos Certificado de nacimiento vigente.

Original y copia de Documentos Personales de identificacion (DPI).

Original y copia del boleto de ornato vigente.

Constancia de solteria extendida por RENAP.

Nombre de los padres y abuelos maternos y paternos.

Si aln no conviven deben de presentar una constancia de buena salud extendida por un
médico o centro de salud.

Si tienen hijos menores de edad presentar certificado de nacimiento por cada hijo y si son
mayores de edad fotocopia del Documento Personal de Identificacion por cada hijo.

Procedimiento

1. Las personas interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria contraer matrimonio
civil, presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | llena la solicitud para matrimonio civil y adjunta los
requisitos originales.

3. Secretaria Auxiliar de Secretaria | entrega a los contrayentes el tiquete de pago para
cancelar en Receptoria Municipal.

4. Los contrayentes cancelan el tiquete de pago de Q 90,00 en Receptoria Municipal.

5. La secretaria auxiliar de secretaria | informa a los contrayentes la fecha proxima a realizar
los matrimonios civiles.

6. La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el acta de matrimonio civil.

7. La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e
imprime el documento.

8. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal.

9. La secretaria municipal realiza el matrimonio civil leyendo el acta.

10. Los contrayentes firman el acta de matrimonio civil.

11. Los testigos firman el acta de matrimonio civil.

12. La secretaria municipal entrega el acta te matrimonio civil a conyuges.

13. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Los articulos que respaldan el matrimonio civil son del articulo 78 al 143 del Cédigo Civil.
El maximo de matrimonios civil a realizar en un dia son 16 parejas.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.17.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 63 se ilustra el flujograma del procedimiento para el acta de

matrimonio civil.

Figura 63. Flujograma para el acta de matrimonio civil
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Fuente: elaboracion propia.
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Municipalidad de Camotén

2.3.2.17.3. Formato

El formato de acta de matrimonio civil esta en la figura 19 en las aginas
52,53 y 54.
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2.3.2.18. Certificacion de matrimonio civil

Es un documento que solicitan en Oficina Auxiliar de Secretaria que

evidencia la realizacidn del protocolo del matrimonio civil.

2.3.2.18.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXVIII se presenta el procedimiento para el certificado de

matrimonio civil.

Tabla XXVIII. Procedimiento para el certificado de matrimonio civil

Municipalidad de Camotan @

Oficina Auxiliar de Secretaria o

Nombre del procedimiento: | Certificacién de matrimonio civil

Descripcion Es un documento que comprueba el desarrollo del matrimonio civil, colocando nimero libro,

folio y acta, haciendo resumen del acta con la informacién mas relevante.

Objetivo Hacer constar que ambas personas estan legalmente unidas por matrimonio civil desarrollado
en la instalacién municipal.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato vigente.

Procedimiento

1.

2.

oA ®

7.

8.

9.

La persona interesada solicita en la oficina auxiliar de secretaria la constancia de
matrimonio civil, presentando ambas personas los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | busca en archivo el expediente del matrimonio civil.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la certificacién de matrimonio civil.
Antes de imprimir el documento la secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que
la informacioén esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretarfa | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada.

La secretaria municipal firma y devuelve la constancia a los interesados.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los requisitos originales.

10. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Es utilizada para diversidad de tramites, por ejemplos: matrimonios religiosos, trdmites en
RENAP, préstamos, hipotecas, entre muchas mas.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.18.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 64 se ilustra el flujograma del procedimiento para el certificado

de matrimonio civil.

Figura 64. Flujograma para el certificado de matrimonio civil
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.18.3. Formato

El formato de certificacion de matrimonio civil estd en el analisis de

procedimiento en la figura 20 en la pagina 55.
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2.3.2.19. Auténtica del acta de matrimonio civil

Es una fotocopia auténtica del acta de matrimonio civil que solicitan en la

Oficina Auxiliar de Secretaria.

2.3.2.19.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXIX se presenta el procedimiento para la auténtica del acta de

matrimonio civil.

Tabla XXIX. Procedimiento para la auténtica del acta de matrimonio civil

Municipalidad de Camotan

®

Oficina Auxiliar de Secretaria

Nombre del procedimiento:

| Auténtica del acta de matrimonio civil

Descripcién Es un documento que da veracidad al matrimonio civil, por medio de una copia del acta original de
matrimonio civil, la cual se firma y sello para dar fe y legalidad de la ejecucion del matrimonio.

Objetivo Dar fe y legalidad que la fotocopia del acta de matrimonio civil desarrollado en la instalacion
municipalidad, es fiel al documento original.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacién Personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato vigente.

Procedimiento

1.

Las personas interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria una copia
auténtica del acta de matrimonio civil, presentando ambas personas los requisitos
correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion
por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para
cancelar en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | busca en archivo el expediente del matrimonio civil.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a fotocopiar el acta de matrimonio civil.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para
ser firmada y sellado como copia autentica.

La Secretaria Municipal, firma la constancia.

. El alcalde municipal, firma y sello la constancia.

. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la auténtica de matrimonio civil.

. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los requisitos originales.
13.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Es utilizada para diversidad de tramites, por ejemplos: matrimonios religiosos, préstamos,
hipotecas, entre muchas mas.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.19.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 65 se ilustra el flujograma del procedimiento para la auténtica

del acta de matrimonio civil.

Figura 65. Flujograma para la auténtica del acta de matrimonio civil
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.19.3. Formato

En la figura 21 en la paginas 57 y 58 se ilustra el formato de la auténtica del

acta de matrimonio civil.
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2.3.2.20. Sobrevivencia para pensionados de la
municipalidad

Es un documento que solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria que

confrma a las personas que se encuentran en jubilaciébn por parte de la

municipalidad.

2.3.2.20.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXX se presenta el procedimiento de sobrevivencia para

pensionados de la municipalidad.

Tabla XXX. Procedimiento de sobrevivencia para pensionados de la

municipalidad

Municipalidad de Camotan o

Oficina Auxiliar de Secretaria @

Nombre del procedimiento: | Sobrevivencia para pensionados de la Municipalidad

Descripcién Es un documento que sirve para corroborar las personas que fueron empleados municipales y que

actualmente se encuentran con pension.

Objetivo Corroborar las personas que cuentan con sobrevivencia de pensionados por parte de la Municipalidad
de Camotéan.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificaciéon Personal (DPI) Original.

Copia de boleto de ornato o exoneracion de boleto de ornato.

Procedimiento

1.

No o

La persona o las personas interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria la
sobrevivencia para pensionados de la Municipalidad, presentando los requisitos
correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la sobrevivencia para pensionados de la
municipalidad.

Antes de imprimir el documento la secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la
informacion esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma el acta.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los requisitos originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.20.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 66 se ilustra el flujograma del procedimiento de sobrevivencia

para pensionados de la municipalidad.

Figura 66. Flujograma de sobrevivencia para pensionados de la

municipalidad
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Fuente: elaboracién propia.

2.3.2.20.3. Formato

El formato de sobrevivencia para pensionados de la municipalidad se
encuentra ilustrado en andlisis de procedimientos la figura 22 de la pagina 60.
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2.3.2.21. Acta de sobrevivencia de jubilados

Es un documento que confirma a las personas interesadas se encuentran

en jubilacién por parte del Ministerio de Finanzas.

2.3.2.21.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXI se presenta el procedimiento para el acta de sobrevivencia

de jubilados.

Tabla XXXI. Procedimiento para el acta de sobrevivencia de jubilados

Municipalidad de Camotan i)

Oficina Auxiliar de Secretaria @

Nombre del procedimiento: | Acta de sobrevivencia de jubilados

Descripcién Es un acta que da fe y legalidad de las personas que tienen goce de jubilacion el cual

es enviado al Ministerio de Finanzas.

Objetivo Dar fe y legalidad de las personas mencionadas en dicha acta tienen sobrevivencia a
jubilados.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato o exoneracién de boleto de ornato.

Procedimiento

1.

No o

La persona o personas interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria ser
parte del acta de sobrevivencia de jubilados, presentando los requisitos
correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el acta de sobrevivencia de
jubilados.

Antes de imprimir el documento, la secretaria auxiliar de secretaria | corrobora,
verifica que la informacion esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia
para ser firmada por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma el acta de sobrevivencia de jubilados.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los requisitos originales.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.21.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 67 se ilustra el flujograma del procedimiento para el acta de

sobrevivencia de jubilados.

Figura 67. Flujograma para el acta de sobrevivencia de jubilados
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.21.3. Formato

La ilustracion del analisis de procedimientos en la figura 23 esta el formato

del acta de sobrevivencia de jubilados en la pagina 62.

2.3.2.22. Oficios de sobrevivencia de jubilados

Es un documento que solicitan los jubilados por parte de la municipalidad
de Camotan o Ministerio de Finanzas, que confirma que reciben una pension por

estar retirados.
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2.3.2.22.1. Descripcion del
procedimiento

En la tabla XXXII se presenta el procedimiento para el oficio de

sobrevivencia de jubilados.

Tabla XXXII. Procedimiento para el oficio de sobrevivencia de jubilados

Municipalidad de Camotan ‘@;

Oficina Auxiliar de Secretaria o

Nombre del procedimiento: | Oficio de sobrevivencia de jubilados

Descripcién Es un oficio que sirve para las personas que tienen sobrevivencia a jubilados ya sea por

la Municipalidad de Camotan o Ministerio de Finanzas

Objetivo

Tener un registro de las personas jubiladas que residen en el municipio.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificacién Personal (DPI).

Procedimiento

1.

2.

»

© NGO

La persona o personas interesadas solicitan en la oficina auxiliar de secretaria el
oficio de sobrevivencia de jubilados, presentando los requisitos correspondientes.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el oficio de sobrevivencia de
jubilados.

Antes de imprimir el documento la secretaria auxiliar de secretaria | corrobora,
verifica que la informacién esté en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia
para ser firmada.

El alcalde municipal firma el oficio de sobrevivencia de jubilados.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado los requisitos originales.
La persona interesada firma el oficio de sobrevivencia de jubilados.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Se traslada el documento original al Ministerio de Finanzas.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.22.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 68 se ilustra el flujograma del procedimiento para el oficio de

sobrevivencia de jubilados.
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Figura 68. Flujograma para el oficio de sobrevivencia de jubilados
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.22.3. Formato

En la figura 24 se ilustra el formato de oficio de sobrevivencia para

jubilados en el analisis de procedimientos pagina 64.

2.3.2.23. Constancia de escasos recursos

Es un documento que el interesado solicita en la Oficina Auxiliar de
Secretaria que hace constar que es de escasos recursos econdémicos él y su

nucleo familiar.
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2.3.2.23.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXIII se presenta el procedimiento para la constancia de

€SCaso0s recursos.

Tabla XXXIII. Procedimiento para la constancia de escasos recursos

Municipalidad de Camotan @

Oficina Auxiliar de Secretaria i

Nombre del procedimiento: | Constancia de escasos recursos

Descripcion Es un documento que certifica que la persona interesada y las personas que conviven en la

misma residencia son de escasos recursos.

Obijetivo

Dar informacion sobre el estado econémico de la persona beneficiada y su nacleo familiar.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificaciéon Personal (DPI).
Original y copia del boleto de ornato vigente.

Procedimiento

1.

2.

11.

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria una constancia de
escasos recursos, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion por
Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de escasos recursos.
La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacion esté en orden e
imprime el documento.

Secretaria Auxiliar de Secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada a alcaldia Municipal.

El Alcalde Municipal firma y sello la constancia.

. La secretaria auxiliar de secretaria | al interesado en la constancia de residencia y los

requisitos originales.
La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.23.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 69 se ilustra flujograma del procedimiento para la constancia de

€SCcasos recursos.
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Figura 69. Flujograma para la constancia de escasos recursos
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.23.3. Formato
El formato de constancia de escasos recursos se ilustra en la figura 25
pagina 65.

2.3.2.24. Constancia de honorabilidad

Es un documento que destaca las cualidades y el honor de la persona
interesada.
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2.3.2.24.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXIV se presenta el procedimiento para la constancia de

honorabilidad.

Tabla XXXIV. Procedimiento para la constancia de honorabilidad

Municipalidad de Camotan W

oficina auxiliar de secretaria e

Nombre del procedimiento: | Constancia de honorabilidad

Descripcion Es un documento que solicitan para utilizarlo en diferentes tramites, donde se da razén sobre

la honorabilidad del interesado.

Obijetivo

Brindar un documento en el cual le sirva de garantia y honorabilidad de la persona interesada.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificaciéon Personal (DPI).
Original y copia del boleto de ornato.
Original del aval del COCODE.

Procedimiento

1

2

11

La persona interesada solicita en la Oficina Auxiliar de Secretaria una constancia de
honorabilidad, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacién por
Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar la constancia de honorabilidad.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacién esté en orden e
imprime el documento.

Secretaria Auxiliar de Secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada a alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma y sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia de
honorabilidad y los requisitos originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.24.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 70 se ilustra el flujograma del procedimiento para la constancia

de honorabilidad.
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Figura 70. Flujograma para la constancia de honorabilidad
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.24.3. Formato

En la figura 26 del andlisis de procedimientos en la pagina 66 se ilustra el
formato de constancia de honorabilidad.

2.3.2.25. Certificado de compraventa

Es un tramite que realizan en la Oficina Auxiliar de Secretaria para dar
legalidad a una compraventa de un bien inmueble. Los datos del comprador y del

vendedor y se especifica sus colindancias.
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2.3.2.25.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXV se presenta del procedimiento para el certificado de

compraventa.

Tabla XXXV. Procedimiento para el certificado de compraventa

Municipalidad de Camotan 0

Oficina Auxiliar de Secretaria -

Nombre del procedimiento: | Certificacién de compraventa

Descripcion Es un documento certificado que sirve para dar fe y legalidad a la realizacién de una

compra y venta de un bien inmueble.

Objetivo

Certificar que la compra del bien inmueble fue realizada legalmente.

Requisitos

Original y copia de su Documento de Identificacién Personal (DPI).
Original y copia de boleto de ornato de ambas personas.

Procedimiento

1.

10.
11.
12.
13.

14.

El comprador y el vendedor solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria un
certificado de compraventa de terrenos, presentando los requisitos
correspondientes de ambas personas.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para
autorizacion por Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago
para cancelar en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria
Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | busca en archivo el expediente de la
compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el certificado
compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacién esté
en orden e imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la
constancia para ser firmada por Alcaldia Municipal.

La secretaria municipal firma y sello el certificado de compraventa.

El alcalde municipal firma y sello el certificado de compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | confronta el certificado y el acta de
compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a los interesados en el certificado
de compraventa y los requisitos originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.25.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 71 se ilustra el flujograma del procedimiento para el certificado

de compraventa.

Figura 71. Flujograma para el certificado de compraventa
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.25.3. Formato

El formato del certificado de compraventa se ilustra en la figura 27 paginas
68y 69.
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2.3.2.26. Auténtica del acta de compraventa

Es una fotocopia auténtica del acta original que solicitan en la Oficina

Auxiliar de Secretaria para darle legalidad a la compraventa.

2.3.2.26.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXVI se presenta el procedimiento para la auténtica del

certificado de compraventa.

Tabla XXXVI. Procedimiento para la auténtica del acta de compraventa

Municipalidad de Camotan {9
Oficina Auxiliar de Secretaria i[:%
Nombre del procedimiento: | Auténtica del acta de compraventa
Descripcion Es una fotocopia del acta de compraventa que se autentica dando legalidad que esta es fiel a su
documento original.
Objetivo Dar legalidad que el documento es una copia exacta del acta de compraventa.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).
Original y copia de boleto de ornato de ambas personas.
Procedimiento 1. Elcomprador y el vendedor solicitan en la Oficina Auxiliar Secretaria presentando los requisitos

correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizaciéon por

Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza la solicitud.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar en

Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | busca en archivo el expediente de la compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a fotocopiar el certificado compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica la informacion esté en orden e imprime el

documento.

9. Lasecretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la auténtica para ser firmada
por alcaldia Municipal.

10. La secretaria municipal firma y sello la auténtica de compraventa.

11. Elalcalde municipal firmay sello la auténtica de compraventa.

12. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la fotocopia de la auténtica.

13. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a los interesados en la auténtica de compraventa y
los requisitos originales.

14. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

rw

© No g

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.26.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 72 se ilustra el flujograma del procedimiento para la auténtica

del acta de compraventa.

Figura 72. Flujograma para la auténtica del acta de compraventa
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.26.3. Formato

En la figura 28 del andlisis de procedimientos en las paginas 70 y 71 se

ilustra el formato de auténtica de compraventa.

2.3.2.27. Auténtica del certificado de compraventa de

terrenos

Es una fotocopia autenticada que solicita el interesado en la Oficina Auxiliar

de Secretaria de un certificado de compraventa de un terreno.

2.3.2.27.1. Descripcion del

procedimiento

En la tabla XXXVII se presenta el procedimiento para la auténtica del

certificado de compraventa de terrenos.

Tabla XXXVII. Auténtica del certificado compraventa de terrenos

Municipalidad de Camotén ]

Oficina Auxiliar de Secretaria B

Nombre del procedimiento: | Auténtica del certificado de compraventa de terrenos

Descripcion Es una fotocopia del acta de compraventa de un terreno que se auténtica dando legalidad que
esta es fiel a su documento original.

Objetivo Dar legalidad a una fotocopia que es fiel a su documento original.

Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia de boleto de ornato de ambas personas.

Procedimiento | 1. El comprador y el vendedor solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria auténtica de la
compraventa de terrenos presentando los requisitos correspondientes.

2. La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion por
Alcaldia Municipal.

3. El alcalde municipal autoriza la auténtica.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

10.
11.
12.
13.

14.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | busca en archivo el expediente de la compraventa de
terreno.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a autenticar el certificado compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacién esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada a Alcaldia Municipal.

La secretaria municipal firma y sello la auténtica de compraventa.

El alcalde municipal firma y sello la auténtica de compraventa.

La secretaria auxiliar de secretaria | confronta la auténtica de compraventa de terrenos.
La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a los interesados en el certificado de
compraventa y los requisitos originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.27.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 73 se ilustra el flujograma del procedimiento para la auténtica

del certificado de compraventa de terrenos.
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Figura 73. Flujograma de auténtica del certificado compraventa de

terrenos
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.27.3. Formato

En la figura 29 en las paginas 73 y 74 del analisis de procedimientos se

ilustra el formato de auténtica de compraventa de terrenos.

2.3.2.28. Certificacion de vertientes de agua

Es un tramite que da legalidad al traspaso del propietario de una vertiente

de agua para la Municipalidad de Camotan.
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2.3.2.28.1. Descripcién del
procedimiento

En la tabla XXXVIII se presenta el procedimiento para el certificado de

vertientes de agua.

Tabla XXXVIII.

Procedimiento del certificado de vertientes de agua

Municipalidad de Camotéan @;
Oficina Auxiliar de Secretaria e

Nombre del procedimiento: | Certificacion de vertientes de agua

Descripcion

Es un documento que se utiliza para el desarrollo de proyectos de agua para aldeas, colocando
a las personas propietarias de una vertiente de agua, las personas duefios de los terrenos por
donde pasara la tuberia y/o la persona duefia del terreno donde estara localizado las pilas
comunitarias y/o llena cantaros.

Objetivo Ejecutar proyectos de agua para las personas que tienen dificil acceso al liquido vital,
colocando las personas duefas de las propiedades.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia del boleto de ornato.

Procedimiento

1.

2.

La persona o las partes interesadas solicitan en la Oficina Auxiliar de Secretaria,
presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacion por
Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal autoriza el certificado.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar
en Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.
La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el certificado de vertientes de agua.
La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacion esté en orden e
imprime el documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser
firmada por Alcaldia Municipal.

La secretaria municipal firma y sello el certificado.

. El alcalde Municipal firma y sello el certificado.
. La secretaria auxiliar de secretaria | confronta el certificado.
. La secretaria auxiliar de secretaria | entrega a los interesados en el certificado de

compraventa y los requisitos originales.

. La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

162




2.3.2.28.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 74 se ilustra el flujograma del procedimiento para el certificado

de vertientes de agua.

Figura 74. Flujograma para el certificado de vertientes de agua
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.28.3. Formato

Se ilustra el formato del certificado de vertientes de agua en la figura 30,

paginas 75y 76 del analisis de procedimientos.
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2.3.2.29. Aval de instalacion de luz

Es un documento en el que el presidente del COCODE hace constar que la

persona interesada posee un bien inmueble ubicado en el territorio.

2.3.2.29.1. Descripcién del

procedimiento

En la tabla XXXIX se describe el procedimiento para el aval de instalacion

de luz.

Tabla XXXIX. Procedimiento para el aval de instalacion de luz

Municipalidad de Camotan

Oficina Auxiliar de Secretaria

o

Nombre del procedimiento: | Aval de instalacion de luz

Descripcion

Es un documento que brinda el presidente del COCODE de una aldea o comunidad que sirve para conceder
el tramite para instalacién de energia eléctrica de la persona interesada.

Objetivo Dar consentimiento por parte del presidente del COCODE de una comunidad o aldea donde se encuentra
ubicada la residencia para la instalacién de energia eléctrica.
Requisitos Original y copia de su Documento de Identificacion Personal (DPI).

Original y copia del boleto de ornato.

Procedimiento

1.

2.

El presidente del Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE) de la aldea donde reside la persona
interesada solicitan en la oficina auxiliar de secretaria, presentando los requisitos correspondientes.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal para autorizacién por Alcaldia
Municipal.

El alcalde municipal autoriza la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado el tiquete de pago para cancelar en
Receptoria Municipal.

La persona interesada cancela el tiquete de pago por Q 10,00 en Receptoria Municipal.

La secretaria auxiliar de secretaria | procede a realizar el aval de instalacion de energia eléctrica.

La secretaria auxiliar de secretaria | corrobora, verifica que la informacién esté en orden e imprime el
documento.

La secretaria auxiliar de secretaria | traslada a Secretaria Municipal la constancia para ser firmada por
Alcaldia Municipal.

El alcalde municipal firma y sello la constancia.

La secretaria auxiliar de secretaria | entrega al interesado en la constancia de residencia y los requisitos
originales.

La secretaria auxiliar de secretaria | archiva la copia de los documentos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.29.2. Flujograma del procedimiento

En la figura 75 se ilustra flujograma del procedimiento para el aval de

instalacion de luz.

Figura 75. Flujograma para el aval de instalacién de luz
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Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.29.3. Formato

El formato del aval de instalacion de luz se encuentra en el andlisis de

procedimientos en la figura 31 pagina 77.
2.4. Costos de la propuesta

En la tabla XL se detalla los costos de la fase técnico profesional, dividido
por recurso humano y recursos materiales, se especifica una lista de costos por

cada uno.

Tabla XL.  Detalle de costos de la documentacién de procedimientos

Descripcion Cantidad | Costo unitario | Costo total
Resma papel 2 Q 27,00 Q 54,00
Impresora de 1 Q 1 800,00 Q 1 800,00
inyeccion
continua, EPSON
L380
Fotocopias 52 Q 0,25 Q 13,00
Encuadernacion 3 Q 15,00 Q 45,00
Total Q1912,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE OFICINAS
VERDES PARA LAS OFICINAS MUNICIPALES APLICANDO
PRODUCCION MAS LIMPIA

3.1. Diagnostico de la situacion actual

En el diagndstico se desarroll6 un diagrama de Ishikawa para establecer las
causas principales que provocan el mal uso de los recursos de trabajo por parte
de los colaboradores. A través de entrevistas no estructuradas a diferentes
empleados sobre temas y cuidados, se analizé las actitudes con las que realizan
sus operaciones diarias, que ayudo a realizar un analisis de la situacién actual

de la municipalidad.

3.1.1. Diagrama causa-efecto

El diagrama causa-efecto o Ishikawa es una herramienta que ayuda a
determinar de una forma grafica la causa raiz que provoca el problema; en este
caso, el alto consumo de energia eléctrica, agua potable, papel y residuos. A
continuacion, se muestran las seis casas principales y subcausas del alto

consumo de los recursos de trabajo del edificio municipal:

. Materiales

o No existen compras verdes: al adquirir sus productos o servicios no
se analiza la huella de carbono de estos. Tampoco se buscan
aquellos que tengan incorporados criterios ambientales en su

composicion, contenido, envoltorio o si es reciclado.
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o Desperdicio de materiales: por la falta de un inventario que controle
el uso de los materiales para el trabajo, todos los empleados tienen

facil acceso a estos.

o No se realizan mantenimientos: no existe un plan de prevencion y
mantenimiento de las herramientas de trabajo, por lo cual muchos

generan desperdicio por su mal funcionamiento.

Métodos

o No existen programas ni proyectos para fomentar el ahorro y
comprometer a los colaboradores de las oficinas de una forma
participativa, mediante el uso moderado y eficiente de los recursos

de trabajo.

o Poco uso de herramientas digitales: no se utilizan métodos digitales

para el traspaso de informacion.

o No hay control de los materiales brindados: no existe una persona
encargada que lleve un inventario de los productos y materiales que

se designan a los colaboradores vy oficinas.

o No existe politicas ambientales internas: no se cuenta con un
documento establecido por las autoridades que dicte la realizacion
de actividades que conserven los principios naturales y fomente la

mejora del medio ambiente.
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Mano de obra

o Falta de cultura ambiental: el poco interés de los colaboradores
sobre el estado actual del medio ambiente y sus medidas
preventivas ocasiona mas contaminacion y pérdidas de recursos no

renovables.

o Desconcentracion de los colaboradores: la deficiencia de
concentraciéon de los colaboradores por factores internos y externos
a la hora de realizar sus actividades genera errores que maximizan

los costos econémicos.

o Desconocimiento de los colaboradores: falta de capacitaciones
ambientales sobre el cuidado del ambiente y el traspaso de
informacion ambiental sobre acciones que van en pro del
mejoramiento ambiental, por lo tanto, desarrolla en los
colaboradores desperdicio de agua, papel y aumenta el consumo

de energia eléctrica.

o Poco interés de las autoridades: la insuficiencia de compromiso de
las autoridades para generar un ambiente sustentable en las
oficinas y de programas que reutilicen recursos, origina

almacenamiento de materiales y residuos.

Maquinaria

o Maquinaria innecesaria: el exceso de maquinaria encendida sin ser
utilizada ocasiona gastos considerables en el recibo de energia

eléctrica.
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o Productos no amigables con el ambiente: estos son productos que
por su disefio y funcionamiento no estan enfocados en reducir o
conservar el medio ambiente, contribuyendo a aumentar los

residuos y la electricidad, también al desperdicio de agua y papel.

o Falta de implementacion en generacién de energias limpias: no se
cuenta con un plan de control de residuos que genere engerias

renovales o captadores de lluvia para la utilizacion de agua.

Medio ambiente

o Sin campafias de concientizaciébn: no hay propuestas de
concientizacién para incidir en los habitos de consumo de las
personas y aumentar el nivel de compromiso cruzada con la cultura

ambiental.

o Sin control de desechos: actualmente los basureros de las
instalaciones no cuentan con clasificacién de residuos y plan de
manejo de estos, por lo cual tampoco se puede vender para ser
reutilizado y reciclado, lo que genera mas contaminacion y la

pérdida de una fuente de ingresos.

o Areas de trabajo mal distribuidas: la distribucion de los espacios en
las instalaciones y dentro de las oficinas, generan mal
aprovechamiento de luz y aire natural, aumenta el consumo de

energia eléctrica y crea un ambiente contaminado.
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° Monitoreo

o Acceso ilimitado a los recursos: todos los colaboradores tienen
acceso a la electricidad, agua, papel y residuos, sin tener la
supervision de un encargado que gestione las solicitudes y usos de

estos. Esto permite que exista mucho desperdicio.

o No existen registros: actualmente no se cuenta con control de
inventario que justifique ingreso y egreso de materiales, como papel
y materiales de oficina, lo cual genera una disponibilidad ilimitada a

las solicitudes de recursos de cada mes.

o No existen indicadores de eficiencia ambiental: con la carencia de
registros de consumo, no se cuenta con un diagnostico cuantificable
gue dictamine el promedio de uso de cada recurso. Dificulta crear
estrategias para disminuir los costos de energia eléctrica, agua y

resmas de papel.
En la figura 77 se detalla el diagrama causa -efecto realizado en las

oficinas de la Municipalidad de Camotan, en donde el efecto es el alto consumo
de los recursos en el trabajo.
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Figura 76. Diagrama causa-efecto
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Fuente: elaboracion propia.

3.2. Recursos

Se debe aplicar la estrategia de produccion mas limpia para las oficinas
municipales de Camotan en los productos y servicios, a fin de aumentar la
eficiencia y reducir los riesgos para los seres humanos y el ambiente. Con la
metodologia de oficinas verdes se aplica un uso consciente y eficiente de los
recursos de trabajo. Muchos de estos recursos son utilizados diariamente y
generan un impacto en el medio ambiente. Los mas utilizados por los empleados
municipales son el servicio de agua en los sanitarios, consumo de resmas de

papel, energia eléctrica y produccion de desechos.
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En la tabla XLI se muestra la lista de los cuatro recursos de investigacion

con la descripcién de consumo y la cantidad que se utiliza de este al mes.

Tabla XLI. Diagnoéstico de recursos de trabajo

Recurso Descripcion Cantidad
Consumo de agua Consumo por persona 320 L/mes
en el uso servicios
sanitarios
Consumo por persona 200 L/mes
en el uso de mingitorios
Consumo por persona 320 L/mes
en el uso del lavamanos
Consumo de papel Uso de papel por hojas
i pergor?a P 152 /mes
Costo de papel por hojas
persona Q17,33 /mes
Consumo de energia | Consumo energeético por 3 214,200 Wh/mes
eléctrica mes
Pago por consumo al Q6 136,87 al mes
mes
Control de residuos Produccion total de 0.14 kg/
residuos por persona al ’ mes
mes
Gasto total de Q 0,089 al mes
eliminacién de residuos
al mes.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se presenta mas detalladamente los cuatro recursos que se

desarrollaron para el disefio de oficinas verdes de las ocho oficinas y sus

dependencias.
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3.2.1. Agua

El agua es un recurso fundamental para la vida, que se utiliza en el quehacer
diario de las personas. Por esta razdén es importante tener un registro del
consumo de agua en los servicios sanitarios, para identificar areas de mayor

consumo.

En la tabla XLII se muestra el registro de consumo de agua en los servicios
sanitarios, la cantidad, tipo de servicio, cantidad de litros, nUmero de empleados
que lo utilizan, nimero de veces que son utilizados al dia y el total de veces

utilizadas al mes.

Tabla XLIl. Consumo de agua en los servicios sanitarios

Consumo de agua en servicios sanitarios

Cantidad Tipo de Cantidad No. de No.de | Dias Total de
servicio en litros | Empleado veces del veces
(L) gque se | mes | utilizadas
utiliza

6 Sanitarios 8 112 2 20 224

2 Mingitorio 5 80 2 20 160

I Lavamanos 4 112 4 20 448

Fuente: elaboracion propia.
. Diagndstico del consumo de agua en los servicios sanitarios
o Consumo por persona en el uso servicios sanitarios

tVS/d,
ia)_
< No.E ) npu
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Donde:
tVS/meS = Total de veces que se utiliza el servicio al mes.

No.E = Numero de empleados en la oficina.

npu = Numero promedio de veces que se utiliza el servicio.

224*20
12 = 40 veces al mes por persona
o Consumo de agua potable por persona uso servicios sanitarios
clt/
mes _
No.E CaP
Donde:

Clt/mes = Consumo de litros de agua al mes.
No.E = Numero de empleados en la oficina.

Cap = Consumo de agua por persona.

clt/ e =clt*dias utilizados al mes

Clt/ es =224*20*8=35 840 L/ mes

35 840
112

= 320 L por persona al mes

320 litros al mes consume cada trabajador al usar el sanitario.

o Consumo por persona en el uso de mingitorios
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160*20
80

) =40 veces al mes por persona

o Consumo de agua potable por persona en el uso de mingitorios

16 000
80

=200 L por persona al mes

200 litros al mes consume cada trabajador al usar el mingitorio.

o Consumo por persona en el uso del lavamanos
448*20 ~80 |
112 ) 780 veces al mes

o Consumo de agua potable por persona en el uso del lavamanos

clt/ s =clt*dias utilizados al mes

Clt/ es =160*20*4=35 840

35 840
112

=320 L Cap

320 litros al mes consume cada trabajador por el uso del lavamanos.

3.2.2. Papel

El papel es una herramienta de trabajo hecha principalmente de laminas
finas de fibras vegetales, lo cual aumenta la pérdida del bosque natural. El

consumo Yy eliminacion de papel genera un gasto principal. El diagnéstico para
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cuantificar el consumo de papel que producen las oficinas y el costo que este
genera. Mostro que se gasta Q 20 600,00 al afio en consumo de hojas de papel
(membretadas y normales). Para la primera se compran 20 000 hojas
membretadas al afio para tamafio oficio y tamafio carta, con un costo de Q 0,28
por cada hoja. Se gasta Q 5 600,00 al afio en hojas membretadas. Para las hojas
normales el costo anual es de Q 15 000,00; se compran 300 resmas de papel

divididas en carta y oficio.
En la tabla XLIIl se muestra el registro de consumo de resmas de papel al
mes, de acuerdo con el tamafio que se utiliza, el costo unitario por resmas, el

costo total al mes de cada tipo.

Tabla XLIll. Consumo de resmas de papel

Consumo de resmas de papel
NUumero Tipo de papel Costo por | Costo total de
resmas al resma resma

mes

14 Oficio Q 50,00 Q 700,00

17 Carta Q 50,00 Q 850,00

1 Membretado oficio Q 140,00 Q 140,00

2 Membretada carta Q 140,00 Q 252,00
Total 34 resmas Q 1942,00

Fuente: elaboracion propia.

o Diagnostico del consumo de resmas de papel
o Uso de papel por persona
TRM

= | | |
(No. E) Uso total papel por persona al mes
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Donde:

TRM = Total resmas de papel usadas por mes.

No.E = Numero de empleados

TRM—U total | por persona al m
(No.E)_ so total papel por persona al mes

34
m= Uso total papel por persona al mes

0,3035 = Uso total papel por persona al mes

500 hojas

1 resmas = 151,75 hojas de papel por persona al mes

0,3035 resmas de papel *

Cada empleado municipal consume 152 hojas de papel al mes.
o Costo de papel por persona

QRM
m=Gasto total en papel por persona mes

Donde:

TRM= Total resmas de papel usadas por mes.
No.E = Numero de empleados

QRM-= Precio de resmas por mes

QRM—Gtttln | por persona m
NoE asto total en papel por persona mes
1942,00
T= Gasto total en papel por persona mes
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17,33= Gasto total en papel por persona mes

Por cada empelado municipal se gasta Q 17,33 en el consumo de papel al mes.

3.2.3. Energia eléctrica

La energia eléctrica es un potencial que ayuda a funcionar distintos
aparatos para realizar actividades cotidianas dentro de una oficina. El diagndstico
del consumo de energia eléctrica se muestra la informacion base para generar

un ahorro energético.

En la tabla XLIV se muestra el registro de consumo de energia eléctrica de
las oficinas municipales; describe una lista de productos y la cantidad de estos
que se encuentran, cudntos watts consumen en una hora, el total de watts que
consumen, la cantidad de horas que se utilizan al dia, el consumo diario en KW/h,

el nimero de dias que son utilizados y el consumo en Kw/h al mes.

Tabla XLIV. Consumo de energia eléctrica

Consumo de energia eléctrica

Productos | Cantidad Watt Total Horas Consumo Dias Consumo
eléctricos watt al dia diario Kw/h del mes mes kw/h
Computado 23 250 5750 8 46 20 920
ras
Impresora 10 150 1500 8 12 20 240
A/C 8 1160 9280 8 74,24 20 1484,8
Router 6 75 450 24 10,8 30 324
Focos 23 60 1380 2 2,76 20 55,2
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Continuacioén de la tabla XLIV.

Dispensador 2 100 200 8 1,6 20 32
de agua
Impresoras 2 150 300 8 2,4 20 48
matriciales
Fotocopiador 3 900 2700 4 10,8 20 216
a
Trituradora 1 220 220 0,5 0,1 10 1
de papel
TOTAL 21780 160 710 3321

Fuente: elaboracion propia.

o Diagnostico del consumo de energia eléctrica
o Consumo energético por mes
. w
w*dm= —
mes
Donde:
W= vatio

dm= dias al mes

W/mes = vatios mes

w
160 710*20 = —
mes

w
3214200= —
mes

El consumo de energia eléctrica al mes es de 3 214,2 Kw/mes.
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o Pago por consumo

w
mes*costo Kwh (Q)

=precio de energia consumida (Q)

Donde:
W= vatio

Kw= kilovatio

Kwh = Kilovatio hora
3,321 KW/h *Q 1,8479 KW/h =precio de energia consumida (Q)

Q 6 136,87=precio de energia consumida (Q)
El pago por consumo de energia eléctrica al mes es de Q 6 136,87.
3.2.4. Control de residuos

Los residuos son parte o porcién de un material ya utilizado. Normalmente
se considera basura y es desechado completamente, sin considerar que muchos
pueden ser reutilizados y reciclados. Se identifico la cantidad de residuos que
generan los trabajadores en su ambiente laboral.

En la tabla XLV se muestra el registro de la produccion de residuos del mes

de octubre, el peso en kg/dia, el nUmero de dias y la procedencia, ya que se tomé

de muestra de estudio las oficinas del edificio municipal.
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Tabla XLV. Produccién de residuos

Produccion de residuos
Fecha de recoleccion Peso (kg/dia) | Numero | Proceden
de desechos de dias cia
Semana 1 3,7 5 Oficinas
Semana 2 42 5 Oficinas
Semana 3 4.4 5 Oficinas
Semana 4 3,9 5 Oficinas
Total 16,2 25

Fuente: elaboracién propia.
. Diagnostico de produccion de residuos

o Produccion total de residuos por persona al mes

(pts/mes) (kg)
No.E

=Kg

Donde:

ptr/mes =Produccion total de residuos al mes (kg)
No.E=Numero de personas en la oficina
rp=Residuos por persona (kg)

kg=Kilogramos

(k) _
(m =0,1446 Kg

Cada empleado genera 0,14 kg de residuos al mes.
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o Gasto total de eliminacion de residuos al mes

(ger (Q)) \ _ Q
( No.E >'Gerp( /mes)
Donde:

ger = Gasto total de eliminacion de residuos.
No.E = Numero de personas en la oficina.
gerp = Gasto de eliminacién de residuos por persona.

Q = Unidad de medida monetaria. (Quetzales)

<Q 10,00

T) = Q 0,089 por persona al mes

El pago por el servicio de tren de aseo brindado por la unidad de servicios
publicos tiene la mensualidad de Q 10,00. Esta la cantidad se colocé para la
férmula de gastos totales de eliminacion, con un resultado muy bajo.

3.3. Propuesta para oficinas verdes
o Estrategias para el consumo de agua
Después de realizar el diagnostico agua en la oficina, deben tomarse

acciones para disminuir el uso de agua. A continuacién, se dan a conocer algunas

acciones que pueden ser implementadas:
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o Reduccidn en el consumo de agua potable por medio del fomento
de aparatos de fontaneria con sistemas de control de agua
automaticos, aparatos de fontaneria conservadores de agua o

aparatos secos Yy tecnologias de control.

o Tratamiento y reutilizacion de aguas utilizadas. Se debe
proporcionar un tratamiento de las aguas residuales, para la
reutilizacion y disminucion del consumo de agua potable para
transporte de aguas residuales. Utilizacion de sistemas de aguas

grises y negras y dos plantas de tratamiento de aguas residuales.

o Proyectos de captacion y uso de agua de lluvia. Desarrollar
programas de captacion de agua de lluvia, para el uso de este en

las instalaciones y aprovechamiento para los usos cotidianos.

o Estrategias para el consumo de papel

Después de realizar el diagnéstico del consumo de papel en la oficina,
deben tomarse acciones para eliminar las deficiencias identificadas y disminuir el
consumo. A continuacién, se dan a conocer algunas acciones que pueden ser

implementadas:

o Imprimir y fotocopiar documentos Unicamente necesarios. Esta
estrategia va desarrollada para que todo documento, antes de ser
impreso sea revisado, leido y corroborado para su impresion. Asi
mismo, utilizar hojas recicladas para documentos y aprovechar

ambos lados de las hojas.
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Digitalizar la base de registro de archivo. Tener una base de datos
digital para disminuir el consumo de papel que se archiva con los
requisitos de cada tramite y disminuir el espacio que generan los

archivos.

Hojas membretadas por ambos dorsos. En la utilizacién de tramites
y documentos que sean mayores a dos paginas utilizar hojas

membretadas a ambos lados, para disminuir el consumo de hojas.

o Estrategias para el consumo de energia eléctrica

Después de realizar el diagnostico energético de las oficinas, deben

tomarse acciones para eliminar las deficiencias identificadas y disminuir el

consumo. A continuacién, se dan a conocer algunas acciones que pueden ser

implementadas:

o

Lograr un ordenamiento, correccion y mejoramiento del sistema
eléctrico. Se debe verificar y asegurar que el elemento y sistemas
fundamentales del palacio municipal estén instalados, calibrados y
que funcionen adecuadamente para producir un rendimiento

funcional y eficiente.

Tomar medidas de modernizacion y sistemas de minimizacion de
pérdida para aumentar la eficiencia energética, asi como técnicas
de ahorro energético para reducir el consumo de energia. Se enfoca
en lograr que el edificio logre su maxima eficiencia energética y dar
seguimiento a las acciones que actualmente implementa y que
estan relacionadas principalmente con cambios a iluminarias led,

sensores de movilidad, cambios de sistemas y equipos mas
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eficientes, descansado de pantallas y moderar el uso de equipos
eléctricos dentro de las instalaciones.

o Capacitar al personal de operacion y mantenimiento del edificio
para asegurar la sostenibilidad de la eficiente energética. Se orienta
en la implementacién de planes de capacitacion con el personal
para asegurar que los sistemas y equipos funciones

adecuadamente.

o Implementar tecnologias para la generacion de energia renovable
para satisfacer las demandas energéticas del edificio. Se enfoca en
la implementacién de acciones para la generacion de energia
renovable no contaminante. (Decreto 52-2003 “Ley de Incentivos

para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable”

o Estrategias para el control de residuos

Después de realizar el diagnéstico de produccién de residuos en las
oficinas, deben tomarse acciones para eliminar las deficiencias identificadas y
disminuir el consumo. A continuacién, se dan a conocer algunas acciones que

pueden ser implementadas:

o Cuantificar y caracterizar los residuos generados en el edificio. Esta
estrategia esta orientada en cuantificar el papel, vidrio, plastico,
carton y metales para después; identificar oportunidades de

reduccion de residuos y comercializacion.
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o Establecer un programa de compras de materiales a proveedores
que cuentan con procesos de certificacion y cuentan con un

programa de responsabilidad social y ambiental.

3.4. Costo de la propuesta

Los beneficios que se presentan a corto plazo no generan un gran impacto;
sin embargo, a largo plazo generan mayores beneficios econémicos y

ambientales.

En la tabla XLVI se detalla los costos de la fase de investigacién para el

disefio de oficinas verdes para el edificio municipal de Camotéan.

Tabla XLVI. Detalle de costos de fase de investigacion

Recurso Descripcion Cantidad Costo Costo total
unitario
Agua Lavamanos automatico 6 Q617,50 Q 3 705,00
Mano de obra 2 Q 500,00 Q 1 000,00
Subtotal de propuesta de agua Q 4 705,00
Papel Resma oficio 10 Q50,00 Q 500,00
Resma Carta 5 Q 50,00 Q 250,00
Resma membretadas oficio 1 Q 140,00 Q 140,00
Resma membretadas carta 2 Q 140,00 Q 280,00
Subtotal de propuesta para el papel Q1170,00
Energia Tomacorrientes dobles 46 Q17,88 Q 822,48
eléctrica Luminarias fluorescentes 20 watts 38 Q 27,45 Q1043,10
UPS centra 750 VA LCD regulador 23 Q 438,00 Q10,074
incorporado de 6 tomas lineas
interactivas 375W
Subtotal de propuesta para la energia eléctrica Q 11 939,58
Residuos | Basureros clasificadores \ 9 | Q120,00 Q 1 080,00
Subtotal de propuesta para residuos Q 1 080,00
Resumen
Subtotal de propuesta de agua Q 4 705,00
Subtotal de propuesta para el papel Q1170,00
Subtotal de propuesta para la energia eléctrica Q 11 939,58
Subtotal de propuesta para residuos Q 1 080,00
Total de la fase de investigacion Q 18 894,58

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion

Dado la carencia de un plan de capacitacion para los empleados

fundamentar los temas principales que se debe abordar.

municipales, se realizé un diagndstico para identificar las necesidades, fortalecer
las habilidades y brindar retroalimentacién. El diagnostico se realiz6 con

entrevistas no estructuradas con la Secretaria de Alcaldia Municipal, para

En la figura 77 se ilustra el arbol de problemas que muestra las causas y

municipales.

Figura 77. Arbol de problemas
. Incumplimienta da
Lgsnnes y Despardiclo da Entreqa da |35p:ngtas y
accidentes del materiales de documentos abjativos
personal trabajo tardios institucionales

efectos por la carencia de un programa de capacitacion para todos los empleados

Eajo desempefio y
mal glima Isbaral

Carencla de pragrama de retroalimeniacidn para todos

los empleados

Personas laborando
5in heramientas de
proteccion persanal

Conocimiantos

Poca cultura bésicos en Ezcasa identidad
ambiental administracion y institucional
finanzas

Fuente: elaboracion propia.
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En la figura 78 se ilustra el &rbol de soluciones donde se muestra los medios

y fines con la creacion del plan de capacitaciones.

Figura 78.

Disminuir los
accidentes v
lesiones.

Crearuna cultura
ambiental para
ledos ks

colaboradaras

Arbol de soluciones

Fortalecer las
areas
administrativas y
financierag

Mejorar vinculos

Creacion de un plan de capacitaciones

Talleres sobre
seguridad vy salud
ocupacional

Capacitacianas
sobra protacaidn y
culdado del medio

ambiente

Cursos de procesos
de administracion y
finanzas

Foralacimiento eraonalos y ol
municipal :
he clima laboral
Brindar
conocimientos sobre Talleres de
la ientidad relaciones humanas
i i y molivacionales
institucional

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Plan de capacitaciéon

El plan de capacitacion ayuda a que el desempefio laboral sea mas eficiente

y cumpla con los objetivos de la instituciéon. Se realizé un manual de plan de

capacitaciones 2019, donde se seleccionaron 22 temas por desarrollar, se

seleccionaron los puestos de trabajo que a los va dirigido; la duracion, numero

de cupos, el objetivo del tema, el contenido que debe desarrollarse, la

metodologia de trabajo, estrategias de evaluacion, el material de apoyo para

realizarla, el presupuesto de ejecucion, fuentes de informacion, el lugar donde se

impartira, la periodizacion, la persona coordinadora de la capacitacién y

observaciones que se tengan.
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En latabla XLVII se presenta el tema de buen uso de los recursos de trabajo

de plan de capacitacion.

Tabla XLVIl. Buen uso de los recursos de trabajo

Wi

caurin

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominacion

Buen uso de los recursos de trabajo.

Dirigido a Auxiliar de Auditoria Municipal, auxiliar de secretaria municipal,
subdirector de la (DMP) director de la (DAFIM) subdirector de la (UGAM),
director de la (DMM), secretaria de alcaldia, secretaria de (DMP),
secretaria de (UGAM), secretaria de (DAFIM), secretaria de (DMM).

Objetivos Mejorar actitudes para contribuir el uso adecuado de los recursos de
trabajo, para la ejecucién eficiente de sus responsabilidades de sus
funciones.

NUumero de 2 horas

horas
Numero de 11
cupos
Contenido ¢, Qué son recursos de trabajo?

¢,Cuéles son los recursos de trabajo?

¢, Qué tipos de recursos de trabajo existen?
Recur.so de energia eléctrica.

Recurso de agua potable.

Recurso de papeleria.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, material de apoyo con diapositivas de
apoyo presentaciones lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 50,00
Fuentes de La oficina verde, proyecto de la Universidad Tecnologica Federal de
informacién Parana.
Lugar Salén de usos multiples de la Municipalidad de Camotéan.
Periodidad Semana 1 de enero y semana 3 de junio.

Coordinador de
capacitacion

Estudiante de EPS de Ingenieria Industrial.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.
Debe de realizarse dividiendo en varios grupos de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla XLVIIl se presenta el tema de oficinas verdes de plan de

capacitacion.

Tabla XLVIII. Oficinas verdes

P

=

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominacion

Oficinas verdes

Dirigido a Auxiliar de auditoria municipal, auxiliar de secretaria municipal, sub director de la
(DMP) director de la —(DAFIM), sub director de la (UGAM) y director de la (DMM).
Objetivos Desarrollar una cultura ambiental participativa entre los colaboradores de la

municipalidad para promover practicas ambientales responsables.

Numero de horas

2 horas

Nimero de cupos

6

Contenido

¢ Qué son las oficinas verdes?

Importancia de la oficina verdes.

Buen uso del consumo de energia eléctrica.
Uso adecuado del agua potable.

Reduccién del consumo de papel.

Control de residuos.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial.

Estrategia de
evaluacion

Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, videos, material de apoyo con
diapositivas de presentaciones.

Presupuesto Q 50,00.
Fuentes de Programa “Greening the Blue” de Naciones Unidas.
informacion La oficina verde, proyecto de la Universidad Tecnolégica Federal de Parana.
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 4 de enero y semana 1 de octubre.

Coordinador de
capacitacion

Estudiante de EPS de Ingenieria Industrial.

Observaciones

Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacién de “Recursos de
trabajo”.

Fuente elaboracién propia.

En la tabla XLIX se presenta el tema de documentacion de procedimientos

de plan de capacitacion.
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Tabla XLIX. Documentacidén de procedimientos

A

caugran

Municipalidad de Camotéan
Plan de capacitacion

Denominacién

Documentacién de procedimientos

Dirigido a Auxiliar de secretaria municipal | y Il, secretaria de servicios publicos y encargado de
servicios publicos.
Objetivos 6 horas
Numero de horas 5

Nimero de cupos

Proporcionar orientacién e informacién desarrollando un ambiente laboral donde todos los
procedimientos que se realicen, estén estandarizados, actualizados y documentados.
Actualizar y ampliar conocimientos requeridos que cubran de conceptos fundamentales de
los procedimientos, diagramas y formatos que se realizan dentro de las oficinas.

Contenido

¢ Qué es procesos y procedimiento?

¢, Qué es documentacion de procedimientos?
Descripcion de procedimiento.
Estandarizacién de procedimientos.
Diagrama de flujo.

Formatos y llenado de formatos.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial

Estrategia de
evaluaciéon

Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, material de apoyo con diapositivas de
presentaciones.

Presupuesto Q 50,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informaciéon
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 4 de enero y semana 3 de noviembre.

Coordinador de
capacitacién

Estudiante de EPS de Ingenieria Industrial.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacién de “Estandarizacién de
procedimientos”.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla L se presenta el tema de estandarizacion de procedimientos de

plan de capacitacion.

Tabla L.

Estandarizacion de procedimientos

v

cancrin

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominacién

Estandarizacién de procedimientos

Dirigido a

Auxiliar de secretaria municipal | y Il, secretaria de servicios publicos y encargado de
servicios publicos.
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Continuacioén de la tabla L.

Objetivos

4 horas

NUmero de horas

5

Numero de cupos

Proveer conocimientos para que se realice la estandarizacion de procedimientos, creando
homogeneidad en principales actividades para la ejecucién de un tramite y requisito.
Generar en los colaboradores la importancia de tener todos los procedimientos
estandarizados para tener un mayor control en el desarrollo del mismo.

Contenido

¢ Qué es la estandarizacion de procedimientos?
Estandarizacion adecuada y sus beneficios.
Herramientas para estandarizar.

Pasos para la estandarizacion.

Medicién d estandarizacion.

Fichas de estandarizacién de procedimientos.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial

Estrategia de
evaluacion

Prueba tedrica-préactica al finalizar la capacitacion.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, material de apoyo con diapositivas de
presentaciones.

Presupuesto Q 50,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 3 de enero y semana 2 de noviembre.

Coordinador de
capacitaciéon

Estudiante de EPS de Ingenieria Industrial.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla LI se presenta el tema de tipos de formatos y llenados de formato

de plan de capacitacion.

Tabla LI.

Tipos de formatos y llenado de formados

i

cascrin

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominaciéon

Tipos de formatos y llenado de formatos

Dirigido a Auxiliar de secretaria municipal | y Il, secretaria de servicios publicos y encargado de
servicios publicos
Objetivos 4 horas
Ndmero de horas 5

Ndmero de cupos

Brindar informacién relacionara con los formatos que se pueden realizar en los distintos
trAmites municipales.

Contenido

Qué es un formato.

Cémo realizar un formato.
Tipos de formato.

Llenado de formatos.
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Continuacion de la tabla LI.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial.

Estrategia de
evaluaciéon

Prueba préctica al finalizar cada médulo.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de apoyo con
diapositivas de presentaciones.

Presupuesto Q 50,00.
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 3 de junio.

Coordinador de
capacitacién

Estudiante de EPS de Ingenieria Industrial.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de “Documentacion de
procedimientos”.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LIl se presenta el tema de liderazgo de plan de capacitacion.

Tabla LII. Liderazgo

AN

casoran

Municipalidad de Camotéan
Plan de capacitacion

Denominacién Liderazgo
Dirigido a Encargada de personal, director de la (DMP), director de (UGAM), director de la (DAFIM),
supervisor de obras y secretaria municipal, coordinador del (OMOC).
Objetivos 9 horas
Ndmero de horas 7

Nimero de cupos

Generar herramientas necesarias para liderar diferentes situaciones efectiva toma de
decisiones, resoluciones de conflicto y ejecutar acciones objetivos y estrategias.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo
de los empleados.

Contenido

Médulo 1: Liderazgo
¢Qué es el liderazgo?
La lideresa del lider.
Tipos de liderazgo.
Modulo 2: Tipos de liderazgos
Liderazgo autocratico.
Liderazgo democratico.
Liderazgo transaccional.
Liderazgo transformacional.
Modulo 3: Resolucién de conflictos
¢, Qué es la comunicacion?
Manejo de grupos.
Resolucion de conflictos.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial.
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Continuacioén de la tabla LII.

Estrategia de
evaluaciéon

Prueba practica al finalizar cada médulo.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de apoyo con
diapositivas de presentaciones.

Presupuesto Q 150,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacion
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 4 de julio

Coordinador de
capacitacion

Encargada de personal.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.
Debe de realizarse dividiendo cada modulo en diferentes dias.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LIl se presenta el tema de higiene y seguridad industrial de plan

de capacitacion.

Tabla LIll.  Higiene y seguridad industrial

=

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacién

Denominaciéon

Higiene y seguridad industrial

Dirigido a

Albafil municipal, ayudante del tren de aseo, ayudante del patrol, conductor
municipal, electricista municipal, encargada de bafios publicos, encargada de
limpieza, encargado de servicios publicos, guardian municipal, encargado del
vivero, encargado del estadio municipal, encargado del cementerio municipal,
péon municipal, operador de retroexcavadora municipal, operador de la
motoniveladora municipal, supervisor de obras, director de la (UGAM) ,
subdirector de la (UGAM) , director de la (DMP), subdirector de la (DMP), y
técnicos de la (DMP), y técnicos de la (UGAM).

Objetivos

Modificar actitudes de los colaboradores evaluando los accidentes laborales
mas comunes, para disminuirlos determinando sus causas, y recomendacion
de medidas preventivas.

Proporcionar orientacion e informacion personal de sobre los riegos a los
cuales se exponen al realizar sus funciones y la importancia de prevenir
acciones de riesgo.

Numero de horas

10 horas

NUmero de cupos

65
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Continuacion de la tabla LIII.

Contenido

Maodulo 1: Riesgos e incidentes

Diferencia entre peligro y riesgo.
El riesgo y las medidas de intervencion, interaccion salud y trabajo.
Riesgo profesional y sus consecuencias.
La prevencion de riesgos en el trabajo: accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.
Herramientas y equipo preventivo
Impacto ambiental en las actividades laborales.

Mddulo 2:
Acuerdo gubernativo 229-2014

Metodologia de
trabajo

Curso presencial

Estrategia de
evaluacion

Prueba tedrica-practica al finalizar cada médulo.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de apoyo
con diapositivas de presentaciones, materiales de seguridad industrial.

Presupuesto Q 1 500,00
Fuentes de Acuerdo gubernativo 229-2014
informacion
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 1 de febrero y semana 3 de octubre.

Coordinador de
capacitacion

Encargado de supervisor de obras.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.
Debe de realizarse dividiendo cada modulo en diferentes dias.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LIV se presenta el tema de atencion al cliente de plan de

capacitacion.

Tabla LIV. Atencion al cliente

AP

caurin

Municipalidad de Camotéan
Plan de capacitacion

Denominacién

Atencién al cliente

Dirigido a Auxiliar de secretaria, recepcionista, secretaria de alcaldia, secretaria de (DMM),
secretaria de (DMP), secretaria de (OMOC) y secretaria de (UGAM) , secretaria de
servicios publicos.

Objetivos Contribuir a actualizar y ampliar los conocimientos de los colaboradores en técnicas y

tendencias, mejorando la calidad de servicio percibida por los clientes.
Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades y controlar las
situaciones a través del trato al cliente.

Numero de horas

4 horas

NUmero de cupos

10
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Continuacioén de la tabla LIV.

Contenido

Identificacion de tipos de clientes

Conocimiento del cliente.

Clientes internos y externos.

Modelos de comunicacion.

El lenguaje: estilo, expresiones y palabras.

Papel de los sentimientos y emociones en la actitud publica.
Atencion telefonica al cliente.

Elementos y facilitadores y barreras.

Solucion de conflictos y tratamiento de quejas.

Los procesos administrativos

Metodologia de trabajo

Curso presencial

Estrategia de

Prueba teérica-practica al finalizar cada médulo.

evaluacién
Material de apoyo Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 150,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 1 de marzo y semana 1 de septiembre.

Coordinador de
capacitacion

Secretaria municipal.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En latabla LV se presenta el tema de relaciones humanas y motivacién para

la excelencia personal y profesional de plan de capacitacion.

Tabla LV.

Relaciones humanas y motivacion para la excelencia personal

y profesional

caoran

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominaciéon

Relaciones humanas y motivacion para la excelencia personal y profesional

Dirigido a Técnicos de la direccion municipal de la mujer (DMP), técnico de la oficina
municipal de cultura y deporte, comunicadora social, capacitador de (DMM) y
técnico de (OMUCDE).

Objetivos Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio,

incrementando la motivacién y rendimiento del colaborador y su entorno.
Proporcionar una buena integracion de las capacidades, habilidades y destrezas
de cada persona para el logro de los objetivos de la municipalidad.

Numero de horas

8 horas

Numero de cupos

13
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Continuacioén de la tabla LV.

Contenido

Conocimiento intrapersonal.

Conocer mis emociones.

Porque es importante conocer mis emociones.
La comunicacion efectiva y asertiva.
Elementos de la comunicacion.

Modelos tradicionales de la comunicacién.

La asertividad en la comunicacion.

La escucha activa.

La comunicacion.

Metodologia de

Curso presencial

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacién
Material de apoyo | Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 150,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacion
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 4 de abril y semana 2 de diciembre.

Coordinador de
capacitaciéon

Comunicadora social.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LVI se presenta el tema de administracion publica de plan de

capacitacion.

Tabla LVI. Administracion publica

eatoin

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominacioén

Administracién publica

Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM), técnicos
de la (DMP), oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM), encargada
del inventario y técnico encargado de GUATECOMPRAS.

Objetivos Desarrollar los conocimientos requeridos para una adecuada gestion de la
capacitacion en el entorno de la administracion publica.

NUmero de horas 40 horas
Numero de cupos 10
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Continuacion de la tabla LVI.

Contenido

Modulo 1: Antecedentes generales
Normativa.
El proceso de la capacitacion.
Competencias y requerimientos del profesional de formacion y desarrollo.
Médulo 2: Andlisis de necesidades de formacion
Necesidades y rendimiento.
Andlisis de necesidades de formacion.
Fases del andlisis de las necesidades de formacion.
Delimitacién del andlisis.
Recogida de datos.
Andlisis de la informacion.
Decision.
Médulo 3: Programacion de las acciones
Elementos de la programacion.
Finalidades de la capacitacion.
El programa anual de capacitacién
Introduccién al disefio formativo.
Contenidos.
Estrategias formativas.

Metodologia de trabajo

Curso presencial

Estrategia de

Prueba tedrica-practica al finalizar cada modulo.

evaluacién
Material de apoyo Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 1 000,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacion
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 4 de mayo

Coordinador de
capacitacion

Director de la (DAFIM).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.

En la tabla LVII
capacitacion.

Fuente: elaboracion propia.

se presenta el tema de Seguridad ocupacional de plan de
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Tabla LVIl. Seguridad ocupacional

W Municipalidad de Camotan
i Plan de capacitacion
Denominacién Seguridad ocupacional
Dirigido a Encargado de servicios publicos, encargado del vivero, supervisor de
obras, director de la (UGAM), subdirector de la (UGAM), director de la
(DMP) vy subdirector de la (DMP).
Objetivos Brindar a los participantes los conocimientos y técnicas de prevencion

de riesgos laborales y salud ocupacional que les permitan realizar su
trabajo de forma segura para ellos y sus comparieros de trabajo.
Proporcionar el mantenimiento de bienestar fisico, mental y social para
los colaboradores de todas las areas para promover un mejor ambiente
laboral.

Numero de horas

2 horas

Numero de cupos

7

Contenido

Técnicas de prevencion de riesgos.
Autocuidado.

Trabajo en equipo.

Monitoreo y efectividad de los controles.
Ergonomia.

Psicologia organizacional.

Higiene industrial.

Herramientas de seguridad.

Metodologia de
trabajo

Curso presencial.

Estrategia de
evaluacion

Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.

Material de apoyo

Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de
apoyo con diapositivas de presentaciones, materiales de seguridad
industrial.

Presupuesto Q 250,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 3 de agosto.

Coordinador de
capacitacion

Subdirector de la (DMP).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.
Debe recibido la capacitacion de “Higiene y seguridad industrial”.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LVIII se presenta el tema de primeros auxilios de plan de

capacitacion.

201



https://es.wikipedia.org/wiki/Ergonom%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Psicolog%C3%ADa_organizacional
https://es.wikipedia.org/wiki/Higiene_industrial

Tabla LVIII. Primeros auxilios

=

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitaciéon

Denominacion

Primeros auxilios

Dirigido a

Albafiil municipal, conductor municipal, electricista municipal, encargada de
limpieza, encargado de servicios publicos, guardian municipal, encargado
del vivero, encargado del estadio municipal, encargado del cementerio
municipal, péon municipal, supervisor de obras, director de la (UGAM),
subdirector de la (UGAM), director de la (DMP) vy subdirector de la (DMP).

Objetivos

Capacitar a los colaboradores en conocimiento bésico de primeros auxilios
para saber actuar ante situaciones de emergencia al trascurrir incidentes.

NUmero de horas

40 horas

Nudmero de cupos

24

Contenido

Mdodulo 1: Principios basicos de primeros auxilios

Principios basicos y normas de actuacion en primeros auxilios.
Reconocimiento de signos vitales y reanimacion.
Desfibriladores automaticos externos.
Obstruccion de la via aérea.
Alteraciones de la consciencia.
Métodos de traslados.
Intoxicacion.

Maodulo 2: Lesiones
Lesiones en partes blandas, heridas y contusiones.
Lesiones traumatoldgicas.
Lesiones térmicas.
Lesiones eléctricas.
Lesiones oculares.
Hemorragias.
Quemaduras

Metodologia de
trabajo

Curso presencial.

Estrategia de
evaluacion

Prueba tedrica-practica al finalizar cada médulo.

Material de apoyo

Computadora, cafonera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de
apoyo con diapositivas de presentaciones, materiales de enfermeria.

Presupuesto Q 1 200,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 1 de junio.

Coordinador de
capacitacién

Auxiliar de enfermeria.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LIX se presenta el tema fortalecimiento de la gestion municipal

de plan de capacitacion.
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Tabla LIX. Fortalecimiento de la gestion municipal
W Municipalidad de Camotan
i Plan de capacitacion
Denominacién Fortalecimiento de la gestibn municipal
Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM),
técnicos de la (DMP), oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM),
encargada del inventario, técnico encargado de GUATECOMPRAS,
director de la (UGAM), coordinador del (OMUCDE) y encargado de
Servicios Publicos.
Objetivos Fortalecer las capacidades de los empleados municipales para cumplir el
rol de la institucién promotora y gestora del desarrollo del municipio.
Incrementar la cobertura y calidad de los servicios publicos para mejorar
la calidad de vida de los habitantes de los municipios.
Mejorar la capacidad de gestion territorial para impulsar, de manera
sostenible, procesos de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y
gestion de riesgos que se lleven a cabo de acuerdo a las directrices
nacionales de desarrollo humano.
Ndmero de 16 horas
horas
Numero de 13
cupos
Contenido Normativa.

Las politicas publicas y el municipalismo.

Plan nacional de desarrollo K'atun 2032.

El INFOM interinstitucional.

Enfoque estratégico gubernamental para el fortalecimiento municipal.

Metodologia de

Curso presencial

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar cada tema.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos, videos, material de
apoyo apoyo con diapositivas de presentaciones, materiales de seguridad
industrial.
Presupuesto Q 1 600,00
Fuentes de Estrategia gubernamental 2016-2020
informacién
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 2 de junio y semana 2 de octubre.

Coordinador de
capacitacion

Director de la (DMP).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LX se presenta el tema de gestion de procesos y mejora continua

de plan de capacitacion.
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Tabla LX. Gestion de procesos y mejora continua
W Municipalidad de Camotan
e Plan de capacitacion
Denominacidn Gestidon de procesos y mejora continua
Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM),
director de la (DMM), director de la (UGAM), coordinador del
(OMUCDE), encargada de personal, secretaria municipal y encargado
de servicios publicos.
Objetivos Evaluar el funcionamiento de los procesos y procedimientos que se

realizan dentro de la municipalidad, para dar un enfoque eficaz y
eficiente a estas actividades.

Buscar constantemente la mejora en los procedimientos, analizando
cada uno de ellos mediante los recursos y métodos necesarios.

Numero de horas

3 horas

Numero de cupos | 8
Contenido Qué es gestion de procesos.
Calidad.

Cumplimiento de objetivos.

Satisfaccion del cliente o usuario.

Optimizacién de recursos.

¢,COmo se trabaja en un sistema de gestion de procesos?
Mejora continua.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de apoyo | Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 100,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 3 de marzo y semana 4 de octubre.

Coordinador de
capacitacién

Encargada de personal.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de
“Documentacién de procedimientos”.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LXI se presenta el tema de legislacion laboral y recursos

humanos de plan de capacitacion.
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Tabla LXI. Legislacion laboral y recursos humanos
W Municipalidad de Camotan
i Plan de capacitacion
Denominacion Legislacién laboral y recursos humanos

Dirigido a Director de la (DMP),director de la (DAFIM), director de la (DMM), director
de la (UGAM), coordinador del (OMUCDE), encargada de personal,
secretaria municipal y encargado de servicios publicos.

Objetivos Entregar a los participantes los conocimientos y técnicas asociadas a la
administracion de personas y su interaccion con instituciones de terceros
relacionadas.

Numero de 2 horas

horas
Numero de 8
cupos
Contenido Deberes y derechos del trabajador.

Reglamento Interno.

Sistemas de remuneraciones.

Permisos y licencias.

Jornadas de trabajo y horas extraordinarias.
Término relacion laboral.

Cddigo del trabajo.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
apoyo
Presupuesto Q 300,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 2 de mayo y semana 2 de septiembre.

Coordinador de
capacitacion

Secretaria municipal.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LXIl se presenta el tema de administracion de personal de plan

de capacitacion.
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Tabla LXIl. Administracion de personal

cacran

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacién

Denominacion

Administracién de personal

Dirigido a Coordinador del (OMUCDE), encargada de personal, secretaria municipal,
director de la (DMP), sub director de la (DMP),director de la (DAFIM), director de
la (DMM), director de la (UGAM) y encargado de servicios publicos.

Objetivos Proporcionar orientacion adecuada para ampliar los reconocimientos requeridos

para la ejecucién de personal calificado, acorde a los requerimientos y funciones
de sus puestos para el desarrollo institucional.

Conocer y ampliar los principales conceptos, herramientas y practicas que
permitan gestionar de mejor manera al personal.

Numero de horas

10 horas

NUmero de cupos

9

Contenido

La administracién de recursos humanos como sistemas.
Reclutamiento.

Proceso de seleccion.

Disefio, descripcion y andlisis de cargos.

Evaluacion del desempefio humano.

Seguridad e higiene.

Entrenamiento y desarrollo del personal.

Relaciones laborales.

Relaciones laboral.

Desarrollo organizacional.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacién
Material de apoyo | Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
Presupuesto Q 250,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacion
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 3 de febrero y semana 1 de diciembre

Coordinador de
capacitacién

Encargada de personal.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de “Legislacion laboral
y recursos humanos”.

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla LXIII se presenta el tema de necesidades y capacidades de plan

de capacitacion.
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Tabla LXIll. Necesidades y capacidades

W Municipalidad de Camotan
i Plan de capacitacion
Denominacién Necesidades y capacidades

Dirigido a Encargada de personal, secretaria municipal, sub director de la (DMP),
director de la (DAFIM), director de la (DMM), técnicos de la (DMM),
capacitadora de la (DMM), coordinador de la (UGAM) y encargado de
servicios publicos.

Objetivos Mejorar la interaccion entre los trabajadores por medio de desarrollo
personal y emocional aumentando la motivacion, para contribuir a crear
un clima de trabajo satisfactorio.

Fomentar herramientas para optimizar y controlar situaciones personales
y laborales para promocionar la salud mental.
Numero de 4 horas
horas
NUmero de 18
cupos
Contenido Emociones.
Motivacion.

Comunicacion.
Habilidades sociales.
Trabajo en equipo.
Clima laboral.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba préctica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, videos, lapiceros, hojas.
apoyo
Presupuesto Q 360,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 3 de agosto.

Coordinador de
capacitacion

Capacitadora de la Direccién Municipal de la Mujer (DMM).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En latabla LXIV se presenta el tema de administracion de proyectos de plan

de capacitacion.
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Tabla LXIV. Administracion de proyectos

W Municipalidad de Camotéan
i Plan de capacitacion
Denominacién | Administracién de proyectos
Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM),
oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM), encargada del
inventario, técnico encargado de GUATECOMPRAS y Coordinador de la
(OMOCQ).
Objetivos Concretar las herramientas para diagnosticar, planificar, coordinar y
ejecutar de todas las actividades y recursos de cada fase de un proyecto.
Ayudar en la preparacion de personal calificado con informacién que
amplié sus habilidades acorde con las funciones y requerimientos de la
Municipalidad.
Ndmero de 16 horas
horas
Ndmero de 11
cupos
Contenido ¢ QUué es un proyecto?.

¢ Por qué es importante que formular un proyecto?.
Pasos para iniciar proyecto.

Diagnostico.

Planificacion.

Presupuesto.

Marco ldgico.

Ejecucion.

Monitoreo y evaluacion.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategiade Prueba tedrica-préactica al finalizar cada médulo.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, lapiceros, hojas.
apoyo
Presupuesto Q 1 000,00
Fuentes de SEGEPLAN.
informacién
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 2 de junio y semana 3 de enero.

Coordinador de
capacitacién

Director de la (DMP).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacidn adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de
“Administracion publica y fortalecimiento de la gestion municipal”

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla LXV se presenta el tema de medio ambiente de plan de

capacitacion.

Tabla LXV. Medio ambiente

Wi

caurin

Municipalidad de Camotan
Plan de capacitacion

Denominacion

Medio ambiente

Dirigido a Auxiliar de auditoria municipal, auxiliar de secretaria municipal, sub
director de la (DMP), director de la (DAFIM), sub director de la (UGAM) y
director de la (DMM), encargado de servicios publicos, encargado de
personal y coordinador de la (OMOC).

Objetivos Sensibilizar a los colaboradores medio ambiente promoviendo el cuidado
y el uso sostenible de los recursos naturales, vinculado este cambio con
su vida cotidiana y su entorno mas inmediato.

NUumero de 2 horas

horas
Numero de 12
cupos
Contenido Medio ambiente.

Funcionamiento del sistema ecoldgico del planeta.
Biodiversidad.

Cambio climético.

Consumo cotidiano.

Uso de las 3R.

Desarrollo humano sostenible.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafonera, videos, lapiceros, hojas.
apoyo
Presupuesto Q 220,00
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones del COMUDE.
Periodidad Semana 2 de febrero y semana 1 de julio.

Coordinador de
capacitacion

Sub director de la (UGAM).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LXVI se presenta el tema de elaboracion de presupuesto y

finanzas de plan de capacitacion.
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Tabla LXVI. Elaboracién de presupuesto y finanzas
W Municipalidad de Camotéan
i Plan de capacitacion
Denominacién Elaboracién de presupuesto y finanzas
Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM),
oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM), encargada del
inventario y técnico encargado de GUATECOMPRAS .

Objetivos Entregar conceptos y herramientas sobre la administracion de finanzas
personales, su evaluacion, comparacién, control y planificacién, que
permitan optimizar el uso de los recursos disponibles, manejar
adecuadamente los flujos de dinero.

Ndmero de 16 horas

horas
Ndmero de 10
cupos
Contenido Presupuesto.

Clasificacion del presupuesto.
Elaboracién de presupuestos.
Elaboracién y control flujo de caja.
Gestion de finanzas personales.
Balance general.

Estado de resultados.

Auditoria.

Analisis de costos.

Andlisis econémico.

Analisis financiero.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, videos, lapiceros, hojas, folletos.
apoyo
Presupuesto Q 1 000,00.
Fuentes de Sera proporcionada por el capacitador.
informacién
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 1 de agosto.

Coordinador de
capacitacién

Director de la (DAFIM).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla LXVIlI se presenta el tema de contabilidad gubernamental de

plan de capacitacion.
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Tabla LXVII.

Contabilidad gubernamental

W Municipalidad de Camotan
i Plan de capacitacion
Denominacién Contabilidad gubernamental
Dirigido a Director de la (DAFIM), oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM),
encargada del inventario y técnico encargado de GUATECOMPRAS .
Objetivos Analizar la rendicién de cuentas para hacer conocer a la ciudadania en
general, la situacion patrimonial y presupuestal, la gestion y eficacia de
los programas del ente.
Numero de 40 Horas
horas
Ndmero de 7
cupos
Contenido Contabilidad gubernamental.

Leyes que conforman la contabilidad gubernamental.
Instituciones que regulan la contabilidad gubernamental.
Sistema de control gubernamental.

Manual de contabilidad integrada gubernamental.
Instrucciones para el uso de las cuentas.

Balance General.

Estado de resultados.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, lapiceros, hojas, folletos.
apoyo
Presupuesto Q 1 000,00
Fuentes de Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de contabilidad del Estado.
informacién Manual de contabilidad integrada gubernamental 2015.
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 4 de abiril.

Coordinador de
capacitacion

Director de la (DAFIM).

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacién adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de
“Elaboraciéon de presupuesto y finanzas”

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla LXVIII se presenta el tema de analisis costo beneficio en los

programas y proyectos de inversion de plan de capacitacion.
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Tabla LXVIII. Analisis costo beneficio en los programas y proyectos
de inversion

W Municipalidad de Camotan

i Plan de capacitacion

Denominacién | Andlisis costo beneficio en los programas y proyectos de inversion

Dirigido a Director de la (DMP), subdirector de la (DMP), director de la (DAFIM),
oficinal encargado del presupuesto de la (DAFIM), encargada del
inventario, técnico encargado de GUATECOMPRAS y Coordinador de la
(OMOC).

Objetivos Proporcionar los conocimientos necesarios con los que los empleados
podran valorar las inversiones para ver la rentabilidad y utilidad con
respecto a sus costos.

Numero de 20 horas

horas
Ndmero de 11
cupos
Contenido Tipos de proyectos y programas de inversion.

Analisis costo beneficio.

Tipos de andlisis costo beneficio.

Justificacién econdmica.

Identificacion de programas de adquisiciones.
Disposiciones generales.

Nivele de evaluacién e indicadores de rentabilidad.

Metodologia de

Curso presencial.

trabajo
Estrategia de Prueba tedrica-practica al finalizar la capacitacion.
evaluacion
Material de Computadora, cafionera, videos, lapiceros, hojas, folletos.
apoyo
Presupuesto Q 1 200,00
Fuentes de Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de contabilidad del Estado.
informacién SEGEPLAN.
Lugar Salén de reuniones.
Periodidad Semana 4 de mayo y semana 2 de noviembre.

Coordinador de
capacitacién

Técnico encargado de GUATECOMPRAS.

Observaciones

Espacio para dar a conocer informacion adicional sobre este curso.
Tienen que haber recibido con anterioridad la capacitacion de
“Administracion de proyectos”.

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla LXIX se muestra el resumen del plan de capacitacion, una lista

de veintidés temas de capacitacion, el objetivo, duracion y la persona encargada

para que se ejecute la capacitacion.

Tabla LXIX. Resumen de plan de capacitacion
Municipalidad de Camotéan TN
Plan de capacitacion v‘g
Cronograma de actividades
2019 caoTAN
Tema de - -
o Objetivo Duracion Encargado
capacitacion
Modificar actitudes para contribuir el uso adecuado de los 2 horas .
Buen uso de los ; ) . Estudiante de EPS de
. recursos de trabajo, para la ejecucién eficiente de sus : L .
recursos de trabajo . . . ingenieria industrial
responsabilidades de sus funciones. noviembre
N Desarrollar una cultura amb_le_nta! participativa entre los 2 horas Estudiante de EPS de
Oficinas verdes colaboradores de la municipalidad para promover : L f
- . ingenieria industrial
practicas ambientales responsables.
Proporcionar orientacién e informacion desarrollando un 6 horas
Documentacion de amblente_laboral Sjonde todos_ los procedlmlentos que se Estudiante de EPS de
L realicen estén estandarizados, actualizados y : L f
procedimientos ingenieria industrial
documentados.
Proveer conocimientos para que se realice la 4 horas
Estandarizacién de estandar_lzauon dq pr_ocedlmlent_os, creando Estudiante de EPS de
rocedimientos homoge_neldaq en prlnmpgle_s acthlda_dgs para la ingenieria industrial
P ejecucion de un tramite y requisito.
Tipos de formatos y Brindar informacidn relacionara con los formatos que se 4 horas Estudiante de EPS de
llenado de formatos pueden realizar en los distintos tramites municipales. ingenieria industrial
Generar herramientas necesarias para liderar diferentes 9 horas
Liderazgo situaciones efectiva toma de decisiones, resoluciones de Encargada de personal
conflicto y ejecutar acciones objetivos y estrategias.
Modificar actitudes de los colaboradores evaluando los 10 horas
Higiene, seguridad accidentes laborales mas comunes, para disminuirlos Encargado de
industrial determinando sus causas, y recomendacion de medidas supervisor de obras
preventivas.
Contribuir a actualizar y ampliar los conocimientos de los Sl
-, . colaboradores en técnicas y tendencias, mejorando la . .
Atencion al cliente - L S ) Secretaria municipal
calidad de servicio percibida por los clientes.
Relaciones 8 horas
humanas y Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de

motivacién para la
excelencia personal
y profesional

trabajo satisfactorio, incrementando la motivacion y
rendimiento del colaborador y su entorno.

Comunicadora social
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Continuacion de la tabla LXIX.

Desarrollar los conocimientos requeridos para una 40 horas
Administracion adecuada gestion de la capacitacion en el entorno de la .
. 9 'a capacitacion Director de la (DAFIM)
publica administracién publica.
. . P 2 horas
Entregar a los participantes los conocimientos y técnicas
. de prevencion de riesgos laborales y salud ocupacional
Seguridad : A ) .
ocupacional gue les permitan realizar su trabajo de forma segura para Subdirector de la (DMP)
P ellos y sus compafieros de trabajo.
. - .- 40 horas
Capacitar a los colaboradores en conocimiento basico de
. - primeros auxilios para saber actuar ante situaciones de - .
Primeros auxilios ) T Auxiliar de enfermeria
emergencia al trascurrir incidentes.
Fortalecer las capacidades de los empleados municipales 16 horas
Fortalecimiento de ara cumplir el rol de la institucion promotora y gestora del .
9 . p p prom yg Director de la (DMP)
la gestion municipal desarrollo del municipio.
L Evaluar el funcionamiento de los procesos y 3 horas
Gestion de procesos

y mejora continua procedimientos que se realizan dentro de la municipalidad,

Encargada de personal
para dar un enfoque eficaz y eficiente a estas actividades.

. L, Entregar a los participantes los conocimientos y técnicas 2 horas
Legislacién laboral y - L iy . -
asociadas a la administracién de personas y su Secretaria municipal
recursos humanos . Y e >
interaccion con instituciones de terceros relacionadas.
Proporcionar orientacién adecuada para ampliar los 10 horas
Administracion de reconocimientos requeridos para la ejecucion de personal
e L ; Encargada de personal
personal calificado, acorde a los requerimientos y funciones de sus
puestos para el desarrollo institucional.
Mejorar la interaccion entre los trabajadores por medio de 4 horas
. desarrollo personal y emocional aumentando la Capacitadora de la
Necesidades y N L . . . i .
capacidades motivacion, para contrlb_uw acrear un clima de trabajo Dlrecmon_ Municipal de
satisfactorio. la Mujer (DMM)
Concretar las herramientas para diagnosticar, planificar, 16 horas
Administracion de coordinar y ejecutar de todas las actividades y recursos de .
yel y Director de la (DMP)
proyectos cada fase de un proyecto.
. . . 2 hor
Sensibilizar a los colaboradores medio ambiente oras
. . promoviendo el cuidado y el uso sostenible de los Sub director de la
Medio ambiente ) ) -
recursos naturales, vinculado este cambio con su vida (UGAM)
cotidiana y su entorno mas inmediato.
Entregar conceptos y herramientas sobre la 16 horas

Elaboracién de
presupuesto y
finanzas

administracion de finanzas personales, su evaluacion,
comparacion, control y planificacion, que permitan
optimizar el uso de los recursos disponibles, manejar
adecuadamente los flujos de dinero.

Director de la (DAFIM)
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Continuacion de la tabla LXIX.

Analizar la rendicién de cuentas para hacer conocer a la 40 horas
Contabilidad ciudadania en ge_qeral, Ia_l 5|tl_JaC|on patrimonial y Director de la (DAFIM)
gubernamental presupuestal, la gestion y eficacia de los programas del
ente.
Andlisis costo 20 horas
beneficio en los Proporcionar los conocimientos necesarios con los que los o
. ) ; Técnico encargado de
programas y empleados podran valorar las inversiones para ver la GUATECOMPRAS
proyectos de rentabilidad y utilidad con respecto a sus costos.
inversién

Fuente: elaboracion propia.

4.3. Resultados de la capacitacion

Como parte del programa de capacitacion se dio a conocer el Manual de
Procedimientos que se trabajo dentro de la Oficina Auxiliar de Secretaria y para
el area de Servicios Publicos. A continuacién, se describe como fue desarrollada

las capacitaciones:

El primero es el buen uso de los recursos de trabajo, con su desarrollo por
medio de presentacion de diapositivas, las cuales explicaban un concepto
general y una lista de recursos que son utilizados cotidianamente. El segundo
tema es de oficinas verdes, donde mostré conocimientos basicos sobre este

tema, con las estrategias para utilizar cada recurso.

Para desarrollar de una mejor manera el manual de procedimiento se
dividieron las capacitaciones. En la documentacion de procedimientos, mostraron
herramientas y métodos para realizarlo; este tema sirvid de base de
conocimientos. La estandarizacién de procedimientos, donde se mostro los
beneficios de tener estandarizados procesos y procedimientos y como realizar

una estandarizacion. En tipos de formatos y llenados de formatos, se brind6
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informacion y elaboré formatos. Se les mostré el manual ya que ellos tenian

conocimientos sobre los documentos y como se realizan.

En la tabla LXX se muestra el resultado de las capacitaciones que se

impartieron, el nimero de personas que capacité y la duracién en horas.

Tabla LXX. Resultados de capacitaciéon

Tema

Contenido

Personas
capacitadas

Tiempo en
horas

Buen uso de los
recursos de trabajo

¢, Qué son recursos de trabajo?
¢, Cuales son los recursos de trabajo?
¢ Qué tipos de recursos de trabajo
existen?
Recurso de energia eléctrica
Recurso de agua potable
Recurso de papeleria

11

3

Oficinas verdes

¢, Qué son las oficinas verdes?
Importancia de la oficina verdes
Ventajas y desventajas de las oficinas
verdes
Buen uso del consumo de energia
eléctrica
Uso adecuado del agua potable.
Reduccion del consumo de papel.
Control de residuos.

3,5

Documentacion de
procedimientos

¢ Qué es procesos y procedimiento?
¢ Qué es documentacién de
procedimientos?
Descripcion de procedimiento
Estandarizacion de procedimientos
Diagrama de flujo
Formatos y llenado de formatos

Estandarizacion de
procedimientos

¢ Qué es la estandarizacion de
procedimientos?
Estandarizacion adecuada y sus
beneficios
Herramientas para estandarizar
Pasos para la estandarizacion
Medicién d estandarizacion
Fichas de estandarizacién de
procedimientos

4,5

Tipos de formatos y
llenado de formatos

Qué es un formato
Como realizar un formato
Tipos de formato
Llenado de formatos

3,5

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Costos del plan

En la tabla LXXI se detalla los costos de la fase técnico profesional, dividido

por recurso humano y recursos materiales. Se especifica una lista de costos por

cada uno.

Tabla LXXI. Detalle de costos de la fase de docencia
Descripcion Cantidad Costo Costo total
unitario
Buen uso de los recursos de trabajo 2 Q 50,00 Q 100,00
Oficinas verdes 2 Q 50,00 Q 100,00
Documentacion de procedimientos 2 Q 50,00 Q 100,00
Estandarizacién de procedimientos 2 Q 50,00 Q 100,00
Tipos de formatos y llenado de formatos 1 Q 50,00 Q 50,00
Liderazgo 1 Q 150,00 Q 150,00
Higiene, seguridad industrial 2 Q 1 500,00 Q 3 000,00
Atencion al cliente 2 Q 150,00 Q 300,00
Relaciones humanas y motivacién para la 2 Q 100,00 Q 200,00
excelencia personal y profesional
Administracion publica 1 Q 1 000,00 Q 1 000,00
Seguridad ocupacional 1 Q 250,00 Q 250,00
Primeros auxilios 1 Q 1 200,00 Q 1 200,00
Fortalecimiento de la gestion municipal 2 Q 1 600,00 Q 3 200.00
Gestion de procesos y mejora continua 2 Q 100,00 Q 200,00
Legislacioén laboral y recursos humanos 2 Q 300,00 Q 600,00
Administracién de personal 2 Q 250,00 Q 500,00
Necesidades y capacidades 1 Q 360,00 Q 360,00
Administracién de proyectos 2 Q 1 000,00 Q 2 000,00
Medio ambiente 2 Q 220,00 Q 440,00
Elaboracion de presupuesto y finanzas 1 Q 1 000,00 Q 1 000,00
Contabilidad gubernamental 1 Q 1 000,00 Q 1 000,00
Analisis costo beneficio en los programas y 2 Q 1 200,00 Q 2 400,00
proyectos de inversion
Impresion de documento 45 Q0,50 Q 22,50
Encuadernacién 2 Q 15,00 Q 30,00
Resma papel 1 Q 50,00 Q 50,00
Total Q 18 352,50

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Por medio la matriz FODA se realiz6 el diagndstico que determind que la
Municipalidad de Camotan cuenta con 11 fortalezas, 9 debilidades, 7
oportunidades y 4 amenazas a nivel institucional. A partir de las cuales se
definieron estrategias para maximizar fortalezas-oportunidades vy

minimizas las debilidades-amenazas.

La definicion y estructuracion de un control de solitudes, certificaciones,
actas, constancias, auténticas y documentos varios que realizan en el area

de servicios publicos y oficina auxiliar de secretaria.

Establecimiento de la documentacién estructurada para facil desarrollo e
implementacion, que mejora los documentos para que cada fase de los
procedimientos sea productiva administrativamente y la institucion sea

eficiente y eficaz.

Elaboracion de diagramas y formatos para llevar un control de las
actividades como solicitudes para los servicios publicos, reporte y solicitud
de vehiculos, certificados de residencia, inscripcion, actualizacion y
cancelacion de distintos tramites que facilitaron la compresion de los

colaboradores que realizan estas actividades.
Disefio de una estructura de registro de documentacion de actividades, de

facil compresion para los colaboradores, para que continien con el

proceso de documentar todos los tramites y servicios que realizan en el
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resto de las oficinas. Asi mismo, proporciona la busqueda de mejorar cada
procedimiento.

Con el fin de reducir el consumo de papel, agua, energia, residuos con
base en una produccion mas limpia con propuesta de mejora ambiental.
Se colabora con la sensibilizaciébn ambiental al colaborador y la reduccion

de costos.

Se realizdé un plan de capacitaciones con 22 temas en los que se abordo
temas para las distintas areas. Asi mismo, se seleccioné a los puestos de
trabajo que les ayudara a recolectar la informacion brindada. Se
impartieron las capacitaciones a 17 personas de distintas areas el
desarrollo de documentacién de procedimientos y oficinas vedes que se

trabajaron en el programa.
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RECOMENDACIONES

Para que un control de documentacion de procedimientos sea eficaz se
debe mantener constantemente actualizado, tomando en cuenta que los
cambios que se realicen sean generados para la mejora y realizar los

procesos mas faciles y rapidos.

Crear un registro de todos los procedimientos y procesos que se realizan
en distintas oficinas para el aumento del desempefio laboral, ya que los
colaboradores tendran facil acceso al conocimiento de como se realiza 'y

guiénes son los responsables de un proceso o procedimiento.

Mantener a los empleados informados sobre los cambios en los
procedimientos, formatos, manuales para el correcto manejo de la

documentacion y crear un registro de dichos cambios.

Implementar el seguimiento de proyectos y programas que ayuden a la
conservacion y cuidado del medio ambiente, para concientizar a nivel
institucion-municipio, para que todos estén formados en el tema. Asi
mismo, promover compras verdes para la adquisicion de materiales y

herramientas ecoamigables.

Ampliar el plan de capacitaciones con talleres y temas que faciliten el
crecimiento profesional de los colaboradores. Asi mismo, que todos los
colaboradores tengan mayor acceso a estos talleres, con capacitaciones

optativas de desarrollo en distintas areas.
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APENDICES

Apéndice 1. Evaluacion del desempefio del capacitador

CURSO

NOMBRE DEL INSTRUCTOR |
FECHA | [ [

INSTRUCCIONES Responda las siguientes preguntas, calificando con la
siguiente escala.

ESCALA | CONCEPTO

4 Excelente: El/ la instructor superd los niveles de calidad esperados

3 Bien: Elf la instructor cumplié los niveles de calidad esperados

2 Regular: El/ la instructor demostré conocimientos basicos.

1 Mal: El/ la instructor no cumplié con las expectativas del curso
PREGUNTA ESCALA

El instructor (a) presentd un esquema del tema, lo relaciond con
otros temas y explicod objetivos de la capacitacién.

Realizd preguntas a los (as) participantes al inicio y al final de la
capacitacion.

Desarrollé los temas de lo sencillo a lo complejo, dio a conocer
ejemplos, anécdotas, para facilitar la comprension del tema.

Al explicar una técnica dijo cuando utilizarla, los pasos a seguir y los
errores que hay gue evitar cometer.

Remarco los temas de importancia, realizé resimenes o
conclusiones de cada uno de los temas.

Acaro dudas, sefiald los errores o confusiones y recompenso los
aciertos con gestos o palabras, de manera inmediata.

Se dirigid por su nombre a los participantes, los observo durante la
conferencia y escucho sus preguntas.

Contestd apropiadamente las preguntas que se formularon.

Utilizé el lenguaje, ritmo de exposicién, tono de voz y volumen
apropiado.

Proyectd una imagen agradable, despertd y mantuvo el interés
durante la conferencia.

¢ Asistiria a otra capacitacion con el mismo instructor? Si: No:
Si su respuesta es no, explique ¢;Por qué?:

Esta satisfecho con la capacitacion: Si: MNo:
Si su respuesta es no, explique ¢Por qué?:

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 2. Capacitacion sobre documentacion de procedimientos

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO

Anexo 1. Formulario para matrimonio civil

MATRIMOMIO CIWIL

FECH&: LIERD:
FOLICS:
AROS DE HIOHA-
T W L

MORMERE DEL COMTRAYEMNTE:

DORIGINARID, WYEOIND ¥ RESIIFENTE:

PROFESHIN U OFICHT:

HNOMERE DE LOS AELIELDS FPATERMNDS:

HNOMERE DE LOS ABLUELDS MATERMOS:

FUPMERD E TELEFDOMLCE:
FIRRAA,

FNOMBRL IDE LA CORTREAYEMTE:

HRICR I MU RS, VECIMS Y RESIIFENTE:

PROFESSIOMN LI OF|ICHE:

HMORMBREL DE LOS ABEUELOS PATERMOS:

HORMBRE DE LOS ABEUELOS MATERMOS:

BLFFAERCH INE TELEFDPMCE:
FUARAL

Fuente: Oficina auxiliar de secretaria, Municipalidad de Camotan.
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