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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

PRESENTACION

La Municipalidad de SANTA MARIA IXHUATAN Considerando que se hace
necesaria la actualizacion de un manual que estipula los procedimientos que
utilice la Municipalidad, en lo posible de sus posibilidades econémicas, pero
que el reto es que se completen con posterioridad, cada uno de los pasos que
se presentan a continuacion. Por lo tanto con apoyo de un Profesional el
Alcalde Municipal, presenta EI MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA IXHUATAN, DEPARTAMENTO DE SANTA
ROSA, el cual se hizo atendiendo a que en un futuro, cuente con todas las
unidades administrativas y ejecute los procedimientos aqui dados los cuales se
dejan plasmados para que posteriormente, no se tenga que modificar el
presente instrumento, que muestra los procesos a ejecutarse. Por lo anterior,
el lector encontrara algunos procedimientos que no se llevan actualmente.
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GENERALIDADES

Los procedimientos que se siguen en las instituciones para realizar diversas tareas, no son rigidos;
varian constantemente segin las necesidades de los usuarios, los controles que se apliquen y la
dinamica de cada institucién.

La Municipalidad de Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa, como una entidad puablica al servicio de la
poblacién, no escapa a esa situacion, por lo que es necesario contar con un Manual que describa los
procedimientos principales que realizan las distintas unidades administrativas municipales.

El Concejo Municipal presidido por el Alcalde Municipal, consciente de ello y de que una de sus
obligaciones legales es la “emisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales”  se ha preocupado por dotar de los instrumentos técnicos necesarios al personal
municipal, para que puedan servir con mayor eficiencia a los habitantes del municipio, desde sus
puestos de trabajo, en las distintas dependencias municipales.

Pone pues, a disposicién de las autoridades municipales, de los funcionarios y del personal
municipal, el presente manual.
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INTRODUCCION

El establecimiento de los procesos a seguir dentro de la Municipalidad de Santa Maria Ixhuatan, es
base para el buen desarrollo de las funciones de los empleados municipales, contar con un
instrumento guia que facilite la comprension y realizacién de ciertas tareas a realizar.

Debido a la importancia que tiene determinar en forma clara y concisa los procesos de mayor
importancia dentro de la Municipalidad de Santa Maria Ixhuatan, se percibe la necesidad de realizar
el Manual de Procesos, el cual ser un instrumento de apoyo para el personal.

OBIJETIVOS
General:

Proporcionar una guia que permita el establecimiento de los pasos a seguir de ciertos
procesos medulares.

Especificos:

Guiar al personal en el momento de realizar procesos de su interés.

Mejorar los canales de comunicacién.

Optimizar el tiempo de cada uno de los empleados municipales.

Maximizar el uso de los recursos.

Proporcionar material de consulta al personal de nuevo ingreso, en ascenso o traslado.

YVVVVY

AMBITO DE APLICACION

El presente manual es una guia que se aplica a cada una de las unidades administrativas que
conforman la Municipalidad.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente manual serd de uso general en las unidades administrativas de la municipalidad.
Servird de consulta para la administracion municipal y todo el personal.

Usa copia del mismo sera distribuida en cada unidad administrativa.

Se usard como base para la inspeccién, supervision y control de los diferentes procesos.

Su actualizacién debe ser constante de acuerdo con las modificaciones que sufran los
procesos o con nuevas medidas que se implementen en el transcurso del tiempo.

YVVYY
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
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Definicidn del Proceso

No. 1 COBRO DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES US|

Una de las responsabilidades que tiene la Municipalidad es recaudar el impuesto tGnico sobre
inmuebles de acuerdo con la valuacién hecha a bienes inmuebles a través de la oficina municipal de
IUSI, razén por la cual se plantea un procesoy las normas que lo regiran para su cumplimiento.

Objetivos del Proceso

NN

Cumplir con lo establecido en las leyes del Estado.

Recaudar fondos que contribuyen al mejoramiento del area.
Apoyar a los vecinos en el cumplimiento de sus obligaciones ciudadanas.
Establecer responsabilidades entre los involucrados del proceso.

Conocer las medidas de seguridad que se deben tomar para el cobro del impuesto.

Normas del Proceso

1) Las propiedades inscritas deben tener un nimero de matricula que las identifique.
2) Presentar recibo anterior o Gltimo pago.
3) Realizar los pagos periddicamente de acuerdo con la forma que se haga programado la

cancelacion de los mismos.

Descripcion de Procesos

No. Actividad Responsable

1 Citacion a morosos Oficina IUSI

2 Se presenta a realizar el tramite de pago IUSI. Vecino

3 Solicita recibo de ultimo pago y consulta en el sistema Oficina 1USI
electrénico SIAF.

4 Verificacion en control de acuerdo a matricula de las Oficina IUSI
propiedades inscritas y su valor seguin el estado actual
de tenencia.

5 Vecino realiza pago correspondiente Vecino

6 Emision de recibo de pago, firmado y sellado se entrega | Tesoreria
al vecino.

7 Recibe documento de pago. Vecino

8 Se archiva copia de recibo. Tesoreria
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COBRO DE IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 1USI

Oficina IUSI

Vecino

Tesoreria

=D

Citacion a Morosos

Y

Se representa a realizar
el tramite

¥

Solicita recibo ultimo
consulta sistema SIAF

v

Verificacion de matricula
de propiedad segtin

3 DU

estado de tenencia

A 4

Realiza Pago

Y

Entrega recibo de pago

firmado y sellado

v

Recibe comprobante de

pago

¥

Archivo de copia de
recibo de pago

( Fin del Proce@
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No. 2 INSCRIPCION NUEVA PROPIEDAD PARA COBRO DEL IMPUESTO UNICO

SOBRE INMUEBLES-IUSI-

Definicién del Proceso

El encargado del cobro del impuesto
una nueva propiedad y se registre bajo el nombre del nuevo

Objetivos del Proceso

AN N N N N

Participacion de un terreno, formando varios.

Formacion de nuevo expediente.

Actualizacion de medidas del terreno.

Inscripcién de nueva propiedad.

Actualizacion del valor de la nueva fraccion.

Cumplir con lo establecido en las leyes del Estado.

Establecer responsabilidades entre los involucrados del proceso.,

Normas del Proceso

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Presentar nueva escritura o aviso notarial.

Presentar documento de identificacién y boleto de ornato.
La finca matriz debe estar al dia en sus pagos.
Desmembracion de la propiedad.

Actualizacion de datos en el sistema.

Llenar el formulario de autoevaliio, para actualizacion de valor y datos.

Descripcion de Procesos

realiza la desmembracion del terreno, para que esté forme
propietario. Se hace la inscripcién para

No. | Actividad Responsable
1 Presentar nueva escritura o aviso notarial y demas Vecino
documentos.
2 Se ve el valor de la escritura, dependiendo de la ubicacién yel Oficina IUSI
tamaiio del inmueble se ve si el precio es apropiado a las
caracteristicas del terreno.
3 Si es apropiado se inscribe con el valor de la escritura. Oficina IUSI
4 Sino es apropiado el valor, se hace un reevaltio a través del Oficina 1USI
formulario de autoevallio, se le recomienda un valor de
acuerdo a las caracteristicas del inmueble Y se entra en una
negociacion con el contribuyente. Previo a darle el valor se
explica las tasas aplicables conforme al valor que se le est3
asignando. Y concienciar al usuario la cantidad que debera
erogar mensualmente.
5 Firma como declarante el formulario de autoevaltio. Vecino
6 Firma expediente de aprobacién. Alcalde
7 Inscripcién de matricula. Oficina !USIﬁ

-
-
-
-
-
: iniciar el cobro como nueva propiedad.
-
-
-
2
:.
:
:
:
:
:_
|
L
|
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COBRO DE IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 1USI

Vecino Oficina IUSI Alcalde

Revisién de valor

Presenta documentacién
Y nueva escritura

escritura para
autorizacion

Si < s No
-
Inscripcion con el valor y
I ¢ N
de la escritura
Firma formulario de Llena formulario de <l | Firma de aprobacion
Autoevallo [ Autoevaltio

Inscripcion de Matricula

Y

Recibe copia de la Notifica la resolucion y
inscripcidn de matricula, 41— entrega al interesado
para pagode 1USI copia

( Fin del Proceso )
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No. 3 COMPRA DE BOLETO DE ORNATO

Definicion del proceso

Es cuando una persona realiza una aportacion de dinero cada afio a la entidad municipal y, solicita
una constancia que le servird para realizar operaciones en cualquier entidad municipal. A la
municipalidad le sirve como control de los vecinos que han realizado este pago. El monto a pagar
es de acuerdo a los ingresos de cada vecino.

Objetivos del Proceso

v Verificar la informacion y que esté de acuerdo a sus ingresos.
v" Dejar constancia de la informacion.
v" Que la constancia le sirva al interesado para cualquier tramite municipal.

Normas del Proceso

1) Debe ser solicitado por el vecino.

2) Elvecino debe presentar documentos de identificacion.

3) Verificar que los datos sean correctos.

4) Elboleto se entrega al vecino en original firmado y sellado.

5) Si el tramite no se hace dentro de los dias estipulados por la ley, se cobra una multa de
100%.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Solicitud de emision de boleto de ornato y presenta documento | Vecino
de identificacidn.

2 Ingresar al sistema para emisién del boleto de ornato. DAFIM

3 Verificar que la informacion proporcionada por el vecino sea DAFIM
correcta.

4 Colocar en el boleto el nombre completo del vecino, la DAFIM
direccion y fecha, se imprime el boleto.

5 El vecino revisa que los datos estén correctos, si estan correctos | Vecino
continua el proceso, si no se devuelve para elaborar
nuevamente el boleto.

6 Vecino paga el valor del boleto. Vecino

7 Receptor firma y sella el boleto de ornato y lo entrega al vecino. | DAFIM

8 Se archiva una copia. DAFIM
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COMPRA DE BOLETO DE ORNATO

Vecino

DAFIM

=

A

Solicitud de boleto de ornato,
presenta documento de
identificacion

A 4

Ingresa al sistema para
emision de boleto de ornato

Revisa que los datos estén
correctos

y

Verifica que informacion sea
correcta

A 4

A

.

Emisién boleto de ornato

Paga valor del boleto de
ornato

Entrega boleto de
ornatofirmado y sellado, y

A 4

archiva copia

( Fin del proceso )
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No. 4 COBRO DE CONSUMO DE AGUA

Definicién del Proceso

Cobro mensual de consumo de| servicio de agua que hay en cada vivienda.
Objetivos del Proceso
v" Recaudar los fondos que cubren Ia prestacion del servicio de agua.

v" Apovar a los vecinos en el cumplimiento de sus obligaciones.
v" Mantener el orden Yy control en las gestiones municipales.

Normas del Proceso

1) Elvecino debe cancelar el valor to

tal del consumo de los excesos si los hubiere,
2) DAFIM debe entregar al vecino un

recibo de pago firmado y sellado.

Descripcién de Procesos

| No. | Actividad

Verifica en el listado el valor que le corresponde Pagar al | DAFIM
E.-m:m-
mmim-
[ Paga y recibe comprobante de pogo

Responsable
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COBRO DE CONSUMO DE AGUA

Vecino DAFIM
C Inicio )
A 4
Se presenta para realizar el Verifica en listado valor de
pago > pago que le corresponde
pagar

A 4

Ingresa al sistema el pago

\ 4
Paga y recibe comprobante Imprime recibo de pago, lo
de pago

F 3

firma, lo sellay lo entrega al

vecino

y

C Fin del proceso )
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a.
b.
C.
d.

Definicién del Proceso

Objetivos del Proceso

Normas del Proceso

1) Elvecino debe presentar:

Fotocopia de escritura.

Fotocopia de Cédula de vecindad o DPI.
Fotocopia de Boleto de Ornato.
Fotocopia de Recibo de pago de IUSI.

2) Elvecino hace la solicitud de los servicios.

3) ElConcejo Municipal nombrara una comision.
4) Elvecino debera pagar por el servicio de concesién de agua potable y drenajes sanitarios.

Descripcién de Procesos

No.5 CONCESION DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO

Se inicia cuando una persona presenta ante las autoridades de la municipalidad para solicitar los
servicios de agua potable y drenaje sanitario.

¥" Que la mayor parte de la poblacion del municipio cuente con estos servicios.
v" Que el ciudadano que requiere de los servicios quede satisfecho con el tramite.

i

No. | Actividad Responsable
1 Se presenta con papeleria para iniciar tramite. Vecino
2 Se recibe la papeleria para formar el expediente. Secretaria
3 Presenta expediente a sesion de concejo municipal, para que | Secretaria
una comision nombrada verifique sobre la necesidad del
solicitante.
4 Comision nombrada en sesién de concejo municipal, se | Comisién del
constituye en la direccidn donde se solicita el servicio. Concejo
5 Comision redacta su informe respecto a la necesidad. Comision del
Concejo
6 Expediente regresa a Secretaria con la resolucién. Comisidn del
Concejo
7 Expediente regresa a Secretaria con la resolucién. Secretaria
8 Si la solicitud es denegada se informa al interesado y se archiva | Secretaria
el expediente.
9 Si es aprobada se suscribe resolucion favorable para que se | Secretaria
realice el pago en Tesoreria Municipal.
10 | Se presenta a realizar el pago. Vecino
11 | Se encarea de recibir el pago v emitir el recibo. firmarlo. | DAFIM
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CONCESION DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO

Vecino Secretaria Comision del DAFIM
Concejo Municipal
Presenta Recibe
documentacisn [T documentacion y

forma expediente

v

Presenta
expediente en
sesion del Concejo

— direccion y verifica

Se presenta en la

necesidad del

G-

A

Redacta un
informe

Aprueba o
no

solicitud

Se informa al
vecino y se archiva
el expediente

v

Realiza Pago

i —|

Se suscribe
resolucién
favorable para
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Entrega recibo
firmado y sellado

al vecino, archiva

[T o [ e
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No.6 INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE CONSEJOS COMUNITARIOS DE
DESARROLLO-COCODE-

Definicion del proceso

Cuando un grupo de vecinos se une para formar un COCODE, se presentan ante el Alcalde Municipal
para que Secretaria Municipal autorice el libro donde suscribiran las actas correspondientes.

Objetivos del proceso

v"Inscripcion del COCODE ante la entidad municipal.
v Certificacién del COCODE.
v" Autorizacién del libro para actas.

- Normas del Proceso

1) Secretaria debe autorizar libro de actas.
2) Suscribir acta de conformacién del COCODE.
3) Presentar ante el Concejo Municipal solicitud de inscripcion.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Presentan solicitud para conformar al COCODE. Vecino

2 Autorizacion del libro de Actas. Secretaria

3 Elaboracion de la escritura de conformacion del COCODE. Secretaria

4 Presentan a secretaria solicitud de inscripcién del COCODE. Vecino

5 Suscribe una resolucién al dorso de la certificacién presentada. | Secretaria

6 Se transcribe la certificacion del acta en el libro que se lleva en | Secretaria
la oficina de secretaria para su correspondiente inscripcion.

7 Elaboracion de la certificacion de inscripcion y se entrega | Secretaria
constancia a los interesados.
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INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE CONCEJOS COMUNITARIOS DE
DESARROLLO —COCODE-

Vecino Secretaria

=D

, | i

Presentan solicitud de
conformacién

Autorizan Libro de Actas

Elaboracidn de la escritura de

' conformacion

X
| Presentacion de solicitud de Suscribe resolucién al dorso
inscripcion de certificacién

—

Transcribe certificacion del

libro de acta para inscripcién

l

Elaboracién de constancia de
l inscripcion
Reciben constancia de Lo e
inscripcién

!

( Fin del proceso )
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No.7 ARBITRIO SOBRE ESTABLECIMIENTOS (DERECHO DE PUERTA)

Definicion del proceso

Arbitrio municipal que pagan los establecimientos comerciales, industriales y de servicios, regidos
por el plan de arbitrios municipales.

Objetivos del proceso

v" Registro de los establecimientos comerciales, industriales y de servicio con el que cuenta el
municipio.

v" Ayudar a los vecinos con el cumplimiento de sus obligaciones.

v Recaudacion de arbitrios municipales.

Normas del Proceso

1) Elvecino debera presentar los siguientes documentos.

a. Fotocopia de DPI

b. Fotocopia de Boleto de Ornato.

c. Fotocopia de tarjeta de sanidad (dependiendo del tipo de negocio)
2) Firma de Solicitud.
3) Pago del arbitrio.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Se presenta para hacer la solicitud para el derecho de puerta | Vecino
con los documentos requeridos.

2 Verifica la informacién presentada y llena la solicitud para | Secretaria
que sea firmada por el vecino

3 Emite la resolucién de autorizacion. Secretaria

4 Firma autorizando la resolucion. Alcalde

5 Se procede con el registro y cobro correspondiente de | Tesoreria
acuerdo al negocio que se inscribe y archiva los documentos.

6 Paga el arbitrio. Vecino

7 Archiva el expediente. Tesoreria
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ARBITRIO SOBRE ESTABLECIMIENTOS (DERECHO DE PUERTA)

Vecino Secretaria Alcalde Tesoreria

Inicio

Se presenta con Verifica
documentos IBg documentos y
requeridos llena solicitud

|

Emite resolucion
de autorizacion

\_/_

_1’ Firma autorizando Procede con

resolucién registro y cobro

correspondiente

L Archiva
Paga Arbitrio

expediente
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No.8. AUTORIZACION PISO PLAZA FERIA TITULAR

Definicién del proceso

Tasa municipal que los vecinos pagan para la comercializacion de productos y prestacién de
servicios, como derecho de piso plaza durante la feria titular del municipio.

Objetivos del proceso

v" Registro y control de los vecinos que comercializan sus productos o prestaran un servicio de
una manera eventual.

v" Ayudar a los vecinos con el cumplimiento de sus obligaciones.

v Recaudacién de tasas municipales.

Normas del Proceso

1) Presentar documento de identificacion.
2) - Presentar boleto de ornato de esta municipalidad.

Descripcién de Procesos

,lo. Actividad Responsable T
1 Se presenta con el documento de identificacion y boleto de | Vecino
ornato, solicita autorizacion para piso plaza feria titular.
2 Llena la solicitud y la entrega al vecino para que la firme. Secretaria
3 Firma la solicitud. Vecino
4 Realiza el célculo del cobro de acuerdo a la tasa autorizada por | Secretaria
la Alcaldia Municipal.
5 Teniendo el cédlculo se hace la resolucion al reverso de la Secretaria
solicitud.
6 Firma de autorizacion. Alcalde
Municipal
7 Efectta el pago en tesoreria. Vecino
| 8 Recibe el pago y archiva la solicitud. Tesoreria
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AUTORIZACION PISO PLAZA FERIA TITULAR
Vecino Secretaria Alcalde Tesoreria
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solicitar
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Llena solicitud

Firma Solicitud

T
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cobro de acuerdo
alatasa

R S I

L

Y

Hace resolucién al
reverso de
solicitud

Firma autorizacion

A 4

Efecttia pago en
tesoreria

Recibe pago y
archiva solicitud

A4

( Fin de proceso j
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AUTORIZACION PISO PLAZA FERIA TITULAR

Vecino Secretaria Alcalde Tesoreria
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No.9 MATRIMONIO CIVIL

Definicién del proceso

Efectuar bodas civiles para los vecinos que asi lo deseen y que no tengan ningin impedimento para
efectuarlo.

Objetivos del proceso

v" Detallar los documentos que los contrayentes necesitan para este acto.
v’ Efectuar el matrimonio civil.

Normas del Proceso

1) Documentos a presentar:

a.

(2]

€.

f.

Certificacion de nacimiento reciente de los contrayentes (maximo 1 mes) extendida por
RENAP.

Cédula de vecindad o DPI, en original y fotocopia de los contrayentes.

Constancia de solteria reciente de los contrayentes extendida por el RENAP.

Si uno de los contrayentes o ambos son menores de edad, deberan presentarse con sus
padres, encargado legal o tutor legal, a firmar acta de consentimiento para la realizacién
del matrimonio.

Original y fotocopia de Boleto de Ornato de los contrayentes.

Constancia de Sanidad de los contrayentes.

2) Datos en hoja simple:

a.
b.

Nombre de los abuelos maternos y paternos de los contrayentes.
Religion de los contrayentes.

3) Fechay hora:
Confirmar con el Alcalde Municipal la fecha y hora deseada para el matrimonio.

4) Presentacién de papeleria:
Entregar todos los documentos en Secretaria Municipal y llenar la solicitud para inicio de
tramite correspondiente.
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Descripcidn de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Presentan documentacién requerida. Contrayentes

2 Revisa papeleria y llena solicitud para iniciar el tramite. Secretaria

3 Al reverso de la solicitud se hace la resolucién correspondiente | Secretaria
para seguimiento de tramite.

4 Se elabora el juramento que leera el Sefior Alcalde. Secretaria

5 Se suscribe el acta y se certifica para entregar a los | Secretaria
contrayentes el dia de la ceremonia.

6 Realizacion de la ceremonia. Alcalde i

Secretario

7 Bienvenida. Alcalde

8 Lectura de solicitud, Codigo Civil. Secretario

9 Juramentacion. Alcalde

10 | Lectura de Alocucion y Discurso. Alcalde

11 | Lecturay firma de Acta Final. Secretario

12 | Entrega de acta a los contrayentes. Secretario

13 | Dentro de los quince dias posteriores a la realizacion del | Secretario
matrimonio civil se suscribe un oficio para notificar al Registro
Nacional de las Personas la realizacion del matrimonio para su
correspondiente inscripcién, luego se archiva el expediente
para futuras referencias.
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Contrayentes Secretaria Alcalde
Se presenta con Revisa papeleria y llena
documentacion 5 solicitud para iniciar
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Acta Ei bienvenida
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Lectura de solicitud y
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v
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v
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Reciben Acta ‘L contrayentes

v

Se suscribe un oficio para
notificar a RENP y se

C Fin del Proceso )
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No.10 UNION DE HECHO

Definicién del proceso

Inicia cuando una persona se presenta a la entidad municipal o ante un abogado para solicitar una
constancia de que ha vivido mas de cinco afios con su pareja como marido y mujer. Esta constancia
le sirve para obtener beneficios como si estuvieran casados y es respaldado para los hijos como

legitimos.

Objetivos del proceso

v" Verificar y afirmar que las personas han convivido maritalmente.
v" Que la constancia le sirva al interesado para efectuar cualquier otro tramite.

Normas del Proceso

1) Documentos a presentar:
Certificacion de nacimiento reciente de los dos interesados (maximo 1 mes) extendida

a.

o oo o

por RENAP.
DPI, de los interesados en original y fotocopia.

Certificacién de nacimiento de los hijos, aunque sean mayores de edad.

Original y fotocopia de Boleto de Ornato de los interesados.
Fecha en que inicio la unién de hecho.

a. Platlcar con el Sefior Alcalde para autorizacion.
b. Los contrayentes deben presentarse a Secretaria Municipal a firmar el acta correspondiente.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable
1 Se presentan con toda la documentacién requerida. Vecinos
2 Revisa papeleria y en presencia de los interesados se suscribe el | Secretaria
acta correspondiente con los datos de acuerdo a la ley.
3 Se lee el acta a los interesados para que firmen. Secretaria
4 Firman el Acta. Vecinos,
Secretario y
Alcalde
5 Certifica el Acta para entrega a los interesados. Secretaria
6 Entrega de Acta a los contrayentes. Secretaria
7 Dentro de los quince dias posteriores a la realizacion de la | Secretaria
unién de hecho se suscribe un oficio para notificar al Registro
Nacional de las Personas la realizacion del acto para su
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Vecinos Secretaria Alcalde
Presentan documentos Revisa documentos y
completos y solicitan ~ suscribe el acta
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interesados

¥
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¥

( Fin del Proceso >
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No.11 ELABORACION DE ACTAS DE SUPERVIVENCIA

Definicién del proceso

Es cuando una persona cada afio debe presentarse a una entidad municipal, o ante un abogado a
solicitar una constancia de que esta viva y en condiciones de viabilidad, porque esta constancia le
sirve para obtener los beneficios de obrar una pensién que tiene asignada por parte del gobierna o

de cualquier otra entidad

Objetivos del proceso

v' Verificar y afirmar que la persona se presenta personalmente a realizar el tramite.
v" Dejar constancia que esta viva.
¥v"  Que la emision de la constancia le sirva al interesado para cualquier tramite.

Normas del Proceso

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Presentar la solicitud para la elaboracion del Acta de Supervivencia.
Presentar documento de identificacion.

Puede ser solicitada por el interesado, El Estado, EI IGSS.

Si la solicita El Estado, se debe entregar mensualmente a las clases pasivas de Finanzas.
Al entregar el Acta debe estar, firmada por el Alcalde y Secretaria.
Si la solicita el interesado, debe ser tramite personal.

Descripcidn de Procesos

No. | Actividad Responsable
1 Se presenta a solicitar tramite personal. Vecino
2 Solicita constancia de que pertenece a una institucion como | Oficial de
jubilado o pensionado. secretaria
3 Verifica documentos presentados con el documento personal | Oficial de
de identificacion o cédula de vecindad. secretaria
4 Elabora el Acta y solicita firmas. Oficial  de
secretaria
5 Firma Acta. Secretario y
Alcalde.
6 Entrega documento a interesado. Secretario
7 Recibe documento. Vecino
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No.12 EJECUCION DE PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

Definiciéon del proceso

Proceso por medio del cual se hace la correcta seleccion de mano de obra, materiales, segun
estudios técnicos y profesionales aprobados para la ejecucion de dicho proyecto.

Objetivos del proceso

AN NI

%

v

Obtener mano de obra profesional para la supervisién en la ejecucion del proyecto.
Contratacion de equipo y maquinaria, si fuere necesario.

Obtener mano de obra calificada y no calificada de la mejor calidad.

Seleccionar el proveedor por (precio mas bajo, tiempo de entrega inmediato, productos y
servicios con altos estandares de calidad).

Cumplir con las metas establecidas para un buen funcionamiento en la ejecucion del
proyecto.

Que los proyectos sean eficientes para la comunidad.

Normas del Proceso

1)

2)
3)

4)

Cumplir con los requerimientos establecidos por el ministerio de ambiente y recursos
naturales, con las normas de salud y normas de construccion, segln sea el proyecto.

Contar con un libro autorizado por Contraloria General de Cuentas de la Nacidn.

Siempre que sea necesario la documentacidn debe llevar el visto bueno de la autoridad
superior administrativa y de la méxima autoridad municipal para su ejecucion.

Todos los empleados que ejecuten el proyecto deben contar con documentacion de
identificacion y que respalde su profesion.

DAFIM es la encargada de efectuar los pagos de acuerdo a planilla presentada por DMP.

El expediente se elabora en original (DMP) y 2 copias (Secretaria y DAFIM).

La autoridad superior administrativa es la encargada de hacer la contratacién selectiva de la
mano de obra, dando prioridad a las personas de la comunidad.

La contratacion se hace por jornales

Las compras de materiales se hacen de acuerdo al avance de la ejecucion del proyecto y de
acuerdo a la necesidad y con Compras de baja cuantia, oferta electrénica o actos de
cotizacion.

10) Todo cambio realizado en el proyecto debe estar avalado por el supervisor del proyecto y

aprobado por el Alcalde.
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Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Efectiia contratacion del Supervisor del Proyecto. Alcalde

2 Solicita a Contraria General de Cuentas de la Nacién | DMP
autorizacion de Bitacora para ejecucién del proyecto.

3 Establece fecha de inicio del proyecto. Alcalde

4 Hace la contratacion de la mano de obra calificada y no | Alcalde
calificada.

5 Verifica en bodega si hay en existencia materiales y equipo. DMP

6 Si no hay en existencia solicita a la unidad de compra tres | DMP
cotizaciones para hacer la gestion de la compra.

7 Entrega informe de avances de ejecucion del proyecto, durante | Supervisor
el tiempo que dure la misma. de Proyecto

8 Presenta informe final a la DMP. Supervisor

de Proyecto

9 Entrega informe a Concejo Municipal y solicita que nombre la | DMP
comision receptora del proyecto.

10 | Hace un informe de la Recepcion del proyecto y emite un Acta | Comision
de finalizacion del proyecto. receptora

del proyecto
11 | Ratifica el Acta. Secretaria
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No.13 EJECUCION DE PROYECTOS POR CONTRATO

Definicidn del proceso

Cumplir con la ley de compras Yy contrataciones del Estado y su reglamento en la ejecucion de los
proyectos por contrato, y asi velar que los fondos sean utilizados transparentemente.

Obijetivos del proceso

ASENENENEY

Manejar los fondos del Estado de una manera integra y transparente.

Eleccién de la Junta Cotizadora para verificacion de la correcta ejecucién del proyecto.
Establecer bases donde se den parametros para recibir ofrecimientos de los contratistas.
Seleccidn del contratista que ofrezca la mejor propuesta.

Cumplir con la Ley de Contratacién del Estado.

Normas del Proceso .

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

La Unidad compradora de la Municipalidad establece bases de cotizacion o licitacién, de
conformidad con la ley de contrataciones del Estado y su Reglamento. Llas cuales son
presentadas para su aprobacién a la maxima autoridad municipal (Concejo Municipal en el
caso de la licitacién) y/o autoridad superior administrativa (Alcalde en caso de cotizacién).

La Direccién Municipal de Planificacion es la encargada de realizar las publicaciones en el
portal de Guate-compras, indicando la documentacién que deben presentar las empresas
ofertantes, segun establecido en la Ley.

La Junta cotizadora y/o licitador es la encargada de fijar las fechas para recibir las ofertasola
que fije el sistema GUATECOMPRAS.

La Junta es la encargada de calificar las ofertas y adjudicar el negocio.

El Alcalde aprueba la adjudicacion.

El Secretario hace el contrato.

El plazo para firma de contrato y presentacion de fianza es de diez dias, después del periodo
de revocatoria.

El contratista est4 obligado a presentar a una fianza de cumplimiento de contrato y de
anticipo..

El Concejo aprueba el contrato.

10) Se tramita la bitdcora en la Contraloria.

11) Se hace el acta de inicio.

12) La DMP debe cumplir con ingresar todos los avances de obra y financieros al sistema
nacional de inversién publica.

13) La DMP, esta obligada a publicar en GUATECOMPRAS los pasos COST.

14) En la liquidacion de la obra, el contratista est4 obligado a presentar: Fianzas de saldos
deudores y fianzas de conservacién de obra.
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Descripcion de Procesos

No. Actividad Responsable

1 Elige la Junta de Licitacidn. Concejo Municipal

2 Recibe estudio técnico con visto bueno del Concejo | Alcalde
Municipal para la ejecucion del proyecto. '

3 Elaboracién de bases de Licitacion. Junta Cotizadora

q Publicacion de bases de Licitacion. DMP

5 Suscribe Acta de Recepcion de plicas y recibe fianza. Junta Cotizadora

6 Califica costos, los analiza y elabora acta de apertura. Junta Cotizadora

7 Adjudica mejor propuesta. Junta Cotizadora

8 Elaboracion de contrato en presencia de oferentes y | Secretaria
supervisor de obra.

9 Si acepta firma y ratifica el contrato y solicita su fianza de | Contratista
cumplimiento de contrato.

10 Aprueba el contrato. Concejo Municipal

11 Contrata al Supervisor del proyecto. Alcalde

12 Solicita autorizacion de Bitacora de ejecucién de proyecto | DMP
y solicita anticipo a la maxima autoridad municipal.

13 Presenta cronograma de ejecucién de proyecto y solicita | Contratista
anticipo a la maxima autoridad municipal.

14 Paga anticipo. DAFIM

15 Emite Acta de inicio de ejecucion de proyecto. Secretaria

16 Solicita al supervisor mediante oficio, las estimaciones de | Contratista
trabajo.

17 Elabora un informe de avances de la ejecuciéon del | Supervisor de
proyecto y lo presenta al Concejo Municipal para | Proyecto
aprobacion y se procede al desembolso.

18 Aprueba informe de avances. Concejo Municipal

19 Hace el primer desembolso. DAFIM

20 Para la recepcion y liquidacién del proyecto, presenta un | Contratista
oficio al supervisor.

21 Elabora informe de verificacién de cumplimiento de metas | Supervisor de
cualitativas y cuantitativas para dicho proyecto vy, lo | Proyecto
presenta ante el Concejo Municipal.

22 Nombra Comisién Receptora y Liquidadora de obra. Concejo Municipal

23 Verifica que la obra esté terminada y si estd de acuerdo | Comisidn
elabora un acta para liquidacién del proyecto. Receptora y

Liquidadora del
proyecto

24 Evalia toda la documentacién la ingresa al sistema | DMP
SICOING para que DAFIM realice los pagos.

25 Realiza los pagos correspondientes. DAFIM
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Municipal/ Secretario Cotizadora o Municipal Supervisor de
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No.14 LICENCIA DE CONSTRUCCION

Definicién del proceso

Se inicia cuando el vecino se presenta ante las autoridades de la municipalidad para solicitar una
autorizacion y licencia para construir o mejorar su propiedad y obtener los beneficios de una
vivienda a su gusto y sus necesidades.

Objetivos del proceso

v" Verificar si es apta para construir.
v" Elaboracién de la licencia de construccién.
v' Manera de agenciarse de fondos para la Municipalidad.

Normas del Proceso

1) Elvecino hace la solicitud de licencia.

2) Elvecino debe presentar:

Fotocopia de escritura.

Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

Recibo dltimo de pago de 1USI.

Croquis o plano de materiales.

Presupuesto de materiales y mano de obra.

3) La tasa a pagas es de acuerdo al presupuesto presentado por el vecino.

"o a0 oo

4) Pagar en tesoreria el valor de la licencia.
5) Licencia debe ser firmada por Alcalde y Secretario.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable
1 Se presenta para hacer tramite de solicitud de licencia de | Vecino
construccion y entrega documentacion.
2 Presenta el expediente en sesion de concejo. Secretaria
3 Envia a Sindicatura Municipal que proceda a la inspeccién Concejo
ocular. Municipal
4 Se constituye en la propiedad para verificar la construccion vy si | Sindicatura
el presupuesto presentado esta acorde a la obra, si no tiene
potestad de ajustarlo.
5 Redacta informe y lo presenta a sesion del Concejo Municipal. Sindicatura
6 En base al informe presentado por Sindicatura, procede a | Secretaria
redactar  Autorizacion  Municipal para  Construccién,
adjudicando la tasa correspondiente de acuerdo al presupuesto
aprobado por Sindicatura.
7 Firma autorizacion de Construccién. Alcalde
Municipal
8 Realiza pago de Licencia de Construccidn. Vecino
9 Entrega Autorizacién de Construccion y archiva el expediente | Secretaria
para futuras referencias.
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Definicion del proceso

No.15 MOVIMIENTO EN ALMACEN DE MATERIALES O EQUIPO

Sirve para llevar un control de todo lo que se utiliza en las oficinas de la municipalidad o al realizar
obras pequefias o inmediatas y contar con materiales en el momento necesario.

Objetivos del proceso

v" Llevar un mejor control de entradas y salidas de materiales y suministros de oficina.
v Dejar constancia de los ingresos y egresos de materiales.
v" Que todo material retirado lleve la firma del alcalde.

Normas del Proceso

1) La solicitud de materiales debe ser autorizado por el Alcalde.

2) Mantener al dia el sistema de los ingresos y egresos de materiales.

3) Las hojas de recepcion de materiales comprados, deben ser firmados y sellados por el
proveedor.

Descripcion de Procesos

No.

Actividad

Responsable

1

Ingresa materiales y/o equipo con la hoja de recepcién, firmada
y sellada por proveedor.

Almacén

Recepcién y almacenamiento.

Almacén

w

Ingresa datos al sistema por medio de la hoja de recepcion.

Almacén

Solicitud de papeleria o materiales, autorizada por el Alcalde.

Empleado
Municipal
Solicitante

¥, ]

Entrega material solicitado.

Almacén

Recibe material solicitado.

Empleado
Municipal
Solicitante

Descarga del sistema el material o equipo entregado.

Almacén
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MOVIMIENTO EN ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA O EQUIPO

Almacén Empleado Municipal Solicitante

=D

4

Ingresan materiales, segun
hoja de recepcidn firmada y
sellada proveedor

y

Almacena

Materiales

Ingresa materiales al sistema Solicita material

Y

v

Entrega material solicitado _ Recibe material

v

Descarga del sistema el
material entregado

4

( Fin del proceso >
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No.16 ASISTENCIA DE FONTANERIA EN EMERGENCIA

Definicion del proceso

Cuando sucede una emergencia y se detecta una fuga de agua, la Policia Municipal, hace una
llamada a la unidad de fontaneria para que se presente al lugar y arregle el desperfecto.

Objetivos del proceso

v" Acudir al lugar para verificar el dafio y arreglarlo.
v" Cerrar llaves de paso de agua, hasta solucionar el problema.
¥ Hace reporte de trabajo y material.

Normas del Proceso

1) Chequeo de desperfectos y soluciones.
2) Asistencia de emergencia las 24 horas todos los dias.
3) Rehabilitacion del servicio lo antes posible.

Descripcidn de Procesos

No. | Actividad Responsable
1 Encuentra la fuga de agua. Policias

2 Llama a la unidad de fontaneria . Policias

3 Acude al lugar para verificar el desperfecto. Fontaneria

4 Inspecciona el problema y cierra llaves de paso. Fontaneria

5 Efect(a la reparacion y rehabilita el servicio. Fontaneria

6 Hace reporte de trabajo hecho y material utilizado. Fontaneria
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ASISTENCIA DE FONTANERIA EN EMERGENCIA

Policia

Fontaneria

C

Inicio

)

y

Encuentra fuga de agua

r

de la fuga de agua

Comunica a fontaneria, lugar

A 4

Acude al lugar e inspecciona
el problema

Cierra llaves de paso

Efectlia reparacién y
rehabilita el servicio

A 4

Elabora reporte del trabajo
realizado y material utilizado

( Fin del proceso )
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No.17 FONTANERIA

Definicién del proceso

Verificacion diaria que las bombas y pozos mecanicos estén funcionando bien, adicional a esto
también brindar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

Objetivos del proceso

Verificacién que las bombas y pozos estén en buen estado y funcionando bien.
Verificacion que los tanques de captacion de agua estén llenos.

Verificacion del sistema de cloracién en inspeccién de la red de drenajes.
Lectura de contadores.

Conexiones nuevas de agua.

RN

Normas del Proceso

1) Revision de bombas dos veces diariamente.

2) Encendery apagar las bombas diariamente.

3) Lalectura de contadores se hace desde diez dias antes que termine el mes.
4) Laorden de conexién nueva de agua debe estar autorizada por el Alcalde.

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Verificacion de que los tanques de captacién estén llenos a las 5 Fontaneria

de la mafiana.

2 Encendido de bombas mecdnicas y verificacién que las bombas | Fontaneria

estén en buen estado.

3 Verificacién que el sistema de cloracidén tenga suficiente cloro. Fontaneria

q Inspeccion de la red de drenajes y verifica que este en buen Fontaneria

estado.

5 Si hay algtin problema con la red de drenaje, juntamente con el Alcalde

Sefior Alcalde toman la decisién de lo que se hara.

6 Hace reporte de trabajo hecho y material utilizado. Fontaneria

7 Los dltimos diez dias del mes se hace la lectura de contadores, | Fontaneria

la que se anota en un cuaderno.

8 Digitaliza las lecturas de contador en el sistema municipal. Unidad de
gestion de
empleos

9 Emite recibos para cobro. Tesoreria

10 | Envia una orden autorizada por el Sefior Alcalde para la | Tesoreria

conexidn nueva de agua.

11 | Se pone de acuerdo con el vecino del dia y la hora que hard la | Fontaneria

conexion.  Solicita caja y contador a bodega para hacer la




Municipalidad de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Santa Maria

Ixhuatan, Guatemala, Agosto 2016 Pagina 45 de 53
Santa Rosa
FONTANERIA
. Fontaneria Alcalde Unidad de Gestidn Tesoreria
‘ de Empleos

Inicio

Verificacién que los
tanques de captacion
estén llenos

v

Encendido de
bombas

v

Revision del
sistema de

cloracion

v

Inspeccidn que la

No

A 4

red de drenajes
este bien

Decide la solucion

v

Apaga bombas y
verifica que haya
suficiente cloro sino

snlicita a hadepa

v

Solicita cloro a
bodega
Ultimos 10 dias del Digitaliza las lecturas Emite recibos para
mes hace lecturas 4&' de contadores en el > cobro a los
\d::er:‘f_.— sistema municipal vedings
Instala cajay ,
contador para hacer Envia orden para
la conexién nueva de conexion nueva
AoliA de agua

Fin de proceso
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No.18 TRASPASO DE TiTULO AGUA POTABLE

Definicién del proceso

Documento legal que extiende la Municipalidad cuando el vecino ha comprado una propiedad
incluida el agua potable.

Objetivos del proceso

v Emisién de un documento legal que respalde al vecino al haber comprado agua potable.
Normas del Proceso
Presentar Original y copia de los siguientes documentos:

DPI.

Boleto de Ornato.

Escritura del terreno donde se encuentra el servicio.

Recibo de pago de IUSI del terreno.

Titulo o certificado de agua en endoso debidamente firmado.

PN R e

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable
1 Recibe la papeleria en fotocopia para iniciar el expediente, llena | Secretaria
solicitud y lo presenta al concejo.

2 Nombra una comisién, para que verifique la necesidad de del Concejo
solicitarme. Municipal
3 Se constituye en la direccion donde se solicita el traspaso, | Comisién
Redacta informe y lo presenta en sesién de Concejo Municipal. | Concejo
Municipal
4 Analiza el informe presentado por la comisién y se aprueba o | Concejo
deniega. Expediente regresa a Secretarfa. Municipal
5 Si es denegado, se informa al interesado y archiva el | Secretaria
expediente.

6 Si es aprobado, se suscribe resolucion favorable para que se | Secretaria
realice el pago en Tesoreria.

7 Recibe pago y archiva el expediente para futuras referencias. Tesoreria
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TRASPASO DE TiTULO AGUA POTABLE

Secretaria Concejo Municipal Comision de concejo Tesoreria
Municipal
Recibe documentos y Recibe documentos y Inspeccién que la
conforma el > :
expediente 2 e red de drenajes
avnadianta este bien
P J

Recibe el
expediente

v

Si es denegado
notifica al interesado

arrhiva pvnedienta

v

Si es aprobado

. NS Reci
suscribe resolucion ecibe pagoy
favorable para hacer archiva solicitud

pago Tesoreria

Fin del proceso
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No.19

TRASLADO DE CONTADOR DE AGUA DENTRO DEL MISMO TERRENO

Definicién del proceso

Documento legal que extiende la Municipalidad cuando el vecino solicita el traslado del contador
de agua del mismo terreno.

Objetivos del proceso

v' Emisién de un documento legal que respalde al vecino para hacer el traslado del contador de
agua potable dentro del mismo terreno.

Normas del Proceso
Presentar Original y fotocopia de los siguientes documentos:

1) DPI

2) Boleto de Ornato.

3) Escritura del terreno donde se encuentra el servicio.
4) Recibo de pago de IUSI del terreno

5) Titulo o certificado de agua

Descripcion de Procesos

No. | Actividad Responsable

1 Recibe la papeleria en fotocopia para iniciar el expediente, llena | Secretaria
solicitud y lo presenta al concejo

2 Nombra una comisidn, para que verifique la necesidad de del Concejo
solicitarme. Municipal

3 Se constituye en la direccién donde se solicita el traspaso, | Comisién
Redacta informe y lo presenta en sesién de Concejo Municipal. Concejo

Municipal

4 Analiza el informe presentado por la comisidn y se aprueba o | Concejo
deniega.Expediente regresa a Secretaria. Municipal

5 Si es denegado, se informa al interesado y archiva el | Secretaria
expediente.

6 Si es aprobado, se suscribe resolucién favorable para que se | Secretaria

realice el pago en Tesoreria.

7 Recibe pago y archiva el expediente para futuras referencias. Tesoreria
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TRASPASO DE CONTADOR DE AGUA POTABLE DEL MISMO TERRENO

Secretaria Concejo Municipal Comisién de concejo Tesoreria
Municipal
Recibe documentos Recibe documentos y Redacta informe y
y conforma el - lo presenta ante el
i Conforma el .
expediente . conceio Municipal
J
Recibe el
expediente
v
Si es denegado
notifica al interesado

v

Si es aprobado Recibe pago
i
suscribe resolucién PAEDY
favorable para hacer

pago Tesoreria

archiva solicitud

Fin del proceso
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No.20 AUTORIZACION TALA DE ARBOLES

Definicidn del proceso

Documento legal que extiende la municipalidad cuando el vecino solicita la tala de 4rboles dentro
del terreno de su propiedad.

Objetivos del proceso

v Emisién de un documento legal que respalde al vecino para hacer la tala de arboles dentro
del su terreno.

Normas del Proceso
Presentar Original y fotocopia de los siguientes documentos:

4) DPI

5) Boleto de Ornato.

6) Escritura del terreno donde se har4 la tala de drboles.

7) Recibo de pago de IUSI del terreno

8) Pago de Q10.00 por cada arbol a talar.

9) No se puede talar mas de 5 metros ctibicos sin que sea autorizado por E| INAB.

Descripcidn de Procesos

[ No. Actividad Responsable
1 Recibe la papeleria en fotocopia para iniciar el expediente, llena | Secretaria
solicitud y lo presenta al Concejo Municipal.

2 Nombra una comisién, para que verifique la necesidad de del | Alcalde
solicitarme.

3 Se constituye en la direccién donde se solicita la tala de arboles, | Comision
redacta informe y lo presenta en sesién de Concejo Municipal. | Concejo
Municipal
4 Analiza el informe presentado por la comisién y se aprueba o | Alcalde
deniega. Expediente regresa a Secretaria.

5 Si es denegado, se informa al interesado y archiva el | Secretaria
expediente.

6 Si es aprobado, se suscribe resolucién favorable para que se | Secretaria
realice el pago en Tesorerfa.

7 Recibe pago de acuerdo a los drboles a talar. Tesoreria

8 Archiva el expediente para futuras referencias. Secretaria
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[_ 3 ra
AUTORIZACION TALA DE ARBOLES K
Secretaria Alcalde Comision de Tesoreria
concejo
Municipal

Recibe documentos y Recibe documentos y Redacta informe

conforma el

expediente Conforma el ylo presenta

avnadianta
J
v
Analiza informe y
lo aprueba o
deniega

Notifica al
interesado archiva [$~_HNel

expediente l

y
Suscribe resolucién Recibe pagoy
favorable para hacer archiva solicitud
pago Tesoreria

Archiva expediente

Fin del proceso
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ALCALDE MUNICIPAL:

ALTERNATIVA:

ANALIZAR:

ACTIVIDAD:

APROBAR:

AUTORIZAR:

BENEFICIO:

BOLETO DE ORNATO:

CEDULA DE VECINDAD:

CERTIFICACION:
CONCEJO MUNICIPAL:
CONTRIUYENTE:
DAFIM:

DECIDIR:

DIAGRAMA:

DMP:

TERMINOLOGIA TECNICA

Autoridad superior administrativa en una Municipalidad.

Derecho para ejecutar alguna cosa, poder decidir entre dos o
varios puntos de vista.

Estudiar los factores de una situacion o problema a fin de
determinar la solucién o resultado. Estudiar diversos hechos

inconexos para llegar a una conclusién.

Facultad de obrar con diligencia, eficacia, prontitud. Tareas en
conjunto, propias de una persona o entidad.

Sancionar oficialmente, aceptar como satisfactorio ratificar y
asumir la responsabilidad. Se utiliza solamente cuando la persona
tiene autoridad definitiva.

Facultar, permitir, instituir por parte de una autoridad.

Bien otorgado o recibido, utilidad, provechoso, favor, gracia.

Documento que recibe el vecino cuando hace una aportacion a la
municipalidad para contribuir con el ornato del municipio.

Documento legal que asegura la verdad de un hecho.
Documento legal que asegura la verdad de un hecho.

Maxima autoridad municipal.

Persona que paga impuestos, tasas y aranceles al Estado.
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Formar juicio sobre algo para decidir entre una u otra alternativa.

Dibujo o representacion grafica que sirve para demostrar la
disposicién de una cosa o variaciones de un fenémeno.

Direccion Municipal de Planificacién.
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DOCUMENTO:

DPI:

EMITIR:

INICIO:

FLUJIOGRAMA:

MANUAL:

OPERACION:

PROCEDIMIENTO:

PROCESO:

SECUENCIA:

SERVICIO:

simBoOLO:

SOLICITUD:

VECINO:

Escrito con que se prueba o acredita Y cosa, puede ser privado o
publico, este dltimo es autorizado por un notario o funcionario
publico competente y en general los que constan en las
dependencias publicas, civiles o judiciales, tales como libros de
acta, estatutos de sociedades y asociaciones debidamente
autorizados.

Documento personal de identificacién. U nico que serpa valido a
partir del uno de enero del afios dos mil trece.

Elaborar o hacer un documento.
Comienzo de una actividad administrativa.

Representacion gréfica del movimiento a realizarse en una o mas
actividades determinadas.

Libro que contiene normas, procedimientos, reglas o lo esencial
de una materia a tratar.

Ejecucion de una actividad a concretarse que da un resultado
positivo o negativo, segtin sea el caso.

Método para ejecutar alguna actividad.

Pasos que se realizan en un procedimiento, en la ejecucidn de una
actividad con un tiempo determinado.

Sucesion o continuidad de Pasos que integran una actividad.

Acto en el que se satisfacen necesidades especificas, publicas o
privadas.

Imagen, figura que representa un concepto moral o intelectual.

Diligencia o instancia donde se presenta un requerimiento
especifico.

Persona que habita con otros en un mismo municipio, aldea,
barrio, comunidad.




