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4. Cémo utilizar el Kiosco Digital
a. Utilice sus manos
b. Escuche atentamente
c. Revise el contenido
d. ¢Cudl es el procedimiento?

5. Estructura del Kiosco Digital

. Pantalla principal y de bienvenida

. Cartera de Proyectos

- Conformacion de COCODES

. Reestructuracion de COCODES

. Integracion del COMUDE

f. Informacidon general del municipio
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organnzamones comunitarias en el marco de los
Consejos Comunu’ronos de Desarrollo.

Y= Por el Ccrac’rer novedoso del Kiosco Digital Municipdl
= ﬂ%”“-a "y Carfera de Proyecfos, pone O disposicion el pre-
- e sente monual a instituciones de apoyo a la gestion
munrmpol v fortalecimiento de la Sociedad Civil en
tla toma de decisiones e incidencia en la formuia-
“ 6h de las politicas plblicas municipales y a otras
2] ‘ onuzacuones lideres y lideresas inferesadas en el
ﬂae a para que puedan promover nuevas formas de

e ﬁw nicacion: entre la Sociedad Civil y Gobiernos
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o I @@: F SUS vollosos oporTes alo Iorgo del cllseno del
Ve i |Q|Tol vy Cartera de Proyectos, y muy espe-
Te nuesfro reconocmen’ro a las cuTorldodes
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Shies -fj‘kﬂ!jjf" oles de Planificacion y- Otros funcuononos Mu-
i 5“ ES, quienes brindaron fodo su apoyo e infor-
-1 n periinente en el desarrollo e implementacion

osco Digital y Cartera de Proyectos.






/A orientacién para su logro, disenado para quienes ha-
blan espanol y fambién para los maya haplantes.

Estd disenado para que puedan usarlo Todas las per-
sonas, aun las que tienen poca © ninguna formacion
escolar o experiencia en el uso de computadoras,
es decir, fue creado de tal manera que sea facil de

Jtilizar,

La presente guia pretende orientar al usuario para
que ufilice y aproveche la disponibilidad de esto
propuesta fecnoldgica e innovadora que finalmen-

e busca mejorar la efectividad de la gestidn en los
MUNICIPIOS.
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1 CONTEXTO DEL PROYECTO DE e
IMPLEMENTACION DEL KIOSCO DIGITAL Y
- CARTERA DE PROYECTOS

La implementacion del Kiosco Digital, se hard en por
|0 Menos un municipio de cada sub region que atien-
de el Proyecto Tinamit, donde se idenfificaron poten-
cialidades y se construyen espacios para el fortale-
cimiento de la Sociedad Civil y su relacidon con las
autoridades municipales.

La situacidon que originalmente enconframos en |a
mayoria de municipios del pais presenta elementos
que se describen a continuacion:
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En muchos municipios, la poblacion se resiente de lo
poca orientacidn que recibe en sus municipalidades
respecto a la forma de hacer los tfrdmites. Esto repre-
senta una pérdida en fiempo y recursos, pues espe-
ran una atencidon efectiva y oportuna.

Las municipalidades por su parte, tienen el problemad
de bajos niveles de recaudacion de ingresos locales;
ademds de la necesidad de mejorar la relacion con
los v las vecinas, para gue contribuyan en la cons-
truccion del municipio que todos desean.
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|d) Oferta del gobierno municipal a sus vecinos

Facilitar la gestion de sus tramites

Orientar respecto de los servicios que presta la
municipalidad

Informar acerca de sus proyectos y el estado de
esTosS

Orientar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo
-COCODES- para su conformacion y reorganiza-
cion

oROPIEDAD DE LA AVERSDAD 0= SAN CARLO® DE i
Biblioteca Central







en el ingreso al edificio municipal y estd compuesto
por 2 elemenfos muy importantes:

1) Kiosco Fisico: una persona atiende
al publico

2) Kiosco Electréonico: pantalla digital
con informacion de servicios

2) Generar confionza entre vecinos y vecinas, asi
como autoridades municipales al informar publi-
camente los resultados y procesos de la gestion

municipdl
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3) Forftalecer A comunicacion entre gobierno muni-
cipal con vecinos 'y vecinas del muniCiplo

4) Facilitar informacion, promover la participacion
ciudadana y fortalecer lO gobernabilidad

‘c) Ventajas del Concepto de Kiosco
1) Es una forma de orientar a lo poblacion en cuan-
to a los requisitos y procedimientos que se deben
seguir para lograr los resulfados esperados.

2) Es de facil aplicacion y funcionamiento y suimple-
mentacion es de bajo costo.

3) Se convierte en un pequeno filtro, que permire
ayudar a las oficinas en la entrega de formularios
vy explicacion de requerimientos.

4) Esta ubicado de manera estratégica y se con-

vierte en un medio de obtencion de datos de |0s
usuQrios.
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[ 3 SERVICIOS QUE PRESTA LA MUNICIPALIDAD

_ i GGV ES DEL KIOSCO DIGITAL

La municipalidad a fravés del Kiosco Digital presenta
sus servicios, basicamente bajo dos elementos princi-

pales:

Participacion y fortalecimiento
de la Sociedad Civil

" El kiosco, ademads de la
informacion general y de
espacios de parficipacion
Ciudadana del municl-
pio, presenta informacion
del Banco de Proyectos
- comunifarios  priorizacdos
en las capacifdciones
brindadas respecio a Ia
|denfificacion,Formulacion
v Gestion de Proyecios con
los COCODES de primer y
segundo nivel. Los Temas
gue se encuentran en este
dpdarfado son:

1. Banco de Proyectos, priori-

zado por los COCODES.
2. Orientacion del procedi-
miento para la conforma- -
cion de COCODES.
3. Procedimiento parailarees: .
tructuracion de COCODES.
4. Integracion del COMUDE v
sus comisiones de trabajo.
5. Informacion general del
municipio, gue Incluye: in-
formacion furistica.
6. ConformaciéndelConcejo
v'la Alcaldia. f




Orientacién y ayuda al vecino para
lograr efectividad en la realizacion

de tramites administrativos

Con base en un esfudio
orevio de los servicios aa-
ministrativos mas comunes
v que frecuentemente IO
ooblaciéon llega a requerir
a las municipalidades, se
tomaron en cuenfta prin-
cipalmente los siguientes
elementos para orientar O
|OS VeCinos y vecinas:

1.- Pago de servicios pu-
olicos que corresponden
orincipalmente a:

- dgua potable
- poleto de ornato

- arrendamiento de locales
- extraccion de basuro
- pAgos diversos

2. Licencia de construccion,
como una forma de mejorar
[0S INQresos Propios.

3. Cédulas de vecindad, no

obstante que a parir de
enero de 2009 pasard dl
RENAP.

4. Inscripcion y pago del IUSl,
en la mayoria de las munici-
padlidades atendidas.







Para utilizar el kiosco N0 necCe-
sitd mucha experiencia con
computadoras, solamente se
requiere inferés por conocer
su contenido y pulsar con uno
de sus dedos los botones gque
aparecen como opciones en
la pantalla.

b) Escuche atentamente

Es muy importante gue usted
escuche atentamente las In-
dicaciones, para poder obte-
ner orientacion. El programa
estd hecho en idioma espanol
y en el idioma maya de la |o-

calidad, cuando el caso lo re-
quiera.




Como se indicd anteriormente, vea la pantalla y re-
vise las opciones de informacion que se presentan.
Cuando ya identifigue el botdn que corresponde dal
tema que a usted le inferesa, oprimalo y cada pan-
talla le guiard hasta entregarle toda la informacion

disponible.

TRAMITE:

" Eslagestiébn que se va areadlizar
\ O las diligencias que se hacen 4

g it
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Después que usted hayd identificado el tframite, ges-
Hién o informacion que desea realizar, se le indicard
cudl es el procedimiento a seguir. Le orienta respecto
a los pasos que debe seguir, 1GS oficinas que delbe vi-
sitar y finalmente donde y cuanto debe cancelar, en
caso que la gestidon tfenga una tasa por el servicio.
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| b) Banco o Cart ;

esta pantalla, principalmente se orienta respecto
os proyectos que son gestionados y ejecutrados, a

través del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano
v Rural y encontrard informacion que responde a 3

preguntas aAsicas:

1. Cartera o Banco de Proyectos es el listado ae

oroyectos técnicamente formulaaos, que se
gestionan por la municipalidad para ser eje-
cutados en las comunidades.

2. Con base en los proyectos gue las comuni-

dades presentan, se hace el listado de los

Proyectos priorizados y se incorporan por
fuenfte de financiamiento.

3. Enla pantalla aparecerd una tabla con el

nomlore del proyecto, el nombre de la comu-
nidad y cudl es el nivel de avance del mismo.







b) Obtiene libro de actasy IO autoriza el Secretario
Municipal de su localidad.

o) Certifica el acta y se lleva al Registro Civil de
su municipalidad para la inscripcion legal del
COCOLPE .

d) Una vez inscrito en el Registro Civil, se lleva a la
Gobernaciéon Departamental para Ia auforizo-
L\ cion de manejo de fondos.

‘*\ e) Estos documentos se llevan a la Contralorio

\,\ General de Cuentas para que le otorguen lo
\ cuentadancia.

f) Se inscribe en la SAT para el pago de impues-
TOS.










En esta pantalla encontrard informacion oficial de
su Municipio, que servird ademas de cultura general
para la incorporacion en los expedientes y perfiles de
proyectos que la Sociedad Civil presente ante cual-
quier organismo de desarrollo.

Ademds encontrard informacidn turistica de su muni-
cipio, con datos como: ubicacion, distancia, servicios
y accesibilidad entre ofros.

e Daotos Generales
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/\ Tambien ouede usted conocer aspectos historicos,
qgue se han recopilado pard fortalecer la identidad
de su municipio, puesto que d VEeCEes desconocemaos
o riqueza histérica y culfural de nuestras localidades.
Principalmente encontrard informaciéon del municipIo

que se reflere Q.

e Conformacion historica

e Qrigen del nombre (foponimia)

o Anécdotas populares (conocidas 0 NO)

\/ e Tradiciones religiosas

‘g) Conformacién del Concejo y Alcaldia Municipal
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. Con fe-E Animo gue conozca quienes integran el
Concejo Municipal e idenftifiquen como estd confor-
| mado & mismo, usted encontrard una tabla con oS

nombres y cargos de las personas gue fueron electas
oopularmente en su mMunicipio.




Tinamit
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h) Pago deﬂservicios publicos

' _En esta parte usted encontrard informacion que e
orientard respecto al procedimiento para realizar los
Dagos por servicios publicos en su MuUnICIPIO. o cual

puede reducir el tiempo de gestion que usted ufilice
cada vez que llega a su municipalidad o efectuar sus

framites.

\ Contiene informacion bdsica y responde a 3 pregun-
\ TQS:

| a) (Por qué se paga?, ¢cudl es la base legal y razon
por la que se debe pagar?

- b) ¢Como se paga”? o sea el procedimiento que de-
Lemos seguir para hacer efectivamente nuestra
gestion en la municipalidad.
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Los servicios gque cuentan con informacion son |os si-
guientes:

o Agua Potable
e Boleto de Ornato
e Arrendamiento de locales

e Extraccidon de basurd

o Pagos diversos

S e o R By o e R —— R o — L. e - pu——

Es importante reconocer que todos 10s Vecinos y vecl-
nas de un municipio queremos mejorar nuesiras con-
diciones de vida, por lo tanto siempre exigimos que
se presten los servicios bdsicos en nuesiras viviendas,
ademds de contar con un lugar ordenado y limpio
paAra Vivir.

£n virtud de lo anterior, nosotros necesitamaos formar
parte de la solucién y confribuir para que esto se
haga realidad, cumpliendo con las normas y regula-
ciones gque existen para la construccion o ampliacion
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o Conforme a la supervisién de la construc- A\
cién y de acuerdo a la ordenanza muni-

cipal, se calcula el valor de la licencia.

e SehaceelpagorespectivoenlaTesoreria |
Municipal.

e Se obtiene el documento de autoriza- R/ |
cion. -

o Al finalizar la construccion, debe informar
a la municipalidad.

( A ff
| J) Cédulas . ?\

A pesar que esta competencia le corresponderd al |

RENAP a partir del 2 de enero de 2009, durante el %\
sresente ano seguirdn emitiéndose por las municipo- \
idades, de tal manera es conveniente orientarle dl \
respecrto. \




En esta parte encontfrard 2 elementos: Requisitos Y
procedimiento, los cuales se detallan O confinua-

cion:

Primera Cédula (requisitos)

o Fe de edad reciente

e Dos (2) Fotografias famano cédula

e Boleto de ornatfo

o Mayores de 19 anos, traer una declaracion jurada
(Notario / Alcalde Municipal)

Reposicion (requisitos)

e NUmero de cédula a reponer

e Una (1) fotografiao tamano cédula
e Boleto de ornato



Tinamit

Procedimiento

Una vez usted tenga los requisitos completos en su
poder, dirijase a la Tesoreria Municipal para cancelar
el valor de la cartilla de cédula de vecindad, luego
vaya al Registro de Vecindad para entregar su docu-
menfacidon y muestre el recibo de pago respectivo.
Finalmente, las personas de dicha oficina le indico-
r&n en cuanto fiempo le enfregaran su documento,
para que usted pase a recogerlo.

e = ———

El Ministerio de Finanzas PUblicas ha trasladado la
competenciadel cobroy administracion delimpuesto
Unico Sobre Inmuebles a las municipalidades; en esto
nantalla usted encontrard informacion del mismo. En
orimera instancia se da a conocer la base legal y und
pequena definicion, luego se presenta el procedi-
miento para realizar la inscripcion y pago respectivo.
rinalmente se cuenta con una tabla para el cdlculo
del IUSI de acuerdo a lo gue la ley establece.




impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-:  Es
un impuesto anual sobre el valor de los bie-
nes inmuebles definido por el Congreso de la
Republica mediante Decreto 122-97 y Decreto
15-98, que antes se llamaba el tres por millar.

Procedimiento:

/e Presenfar copiadela escritura (publica o re-
\ gistrada);

o llenar formulario de auto avallo;

\ e la municipalidad hace inspeccion ocular y
lena la inscripcion;

e se hace el pago en la Tesoreria Municipal.
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