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MANUAL DE PROCEDIMIEN T0S

Municipalidad de Palencia



OBJETIVOS

GENERAL

Integrar y- plasmar en- un- documento; los procedimientos- administrativos- estandarizados de- acuerdor
a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que facilite el eficiente uso de los
recursos humanos, fisicos y financieros, optimizando los procesos y procedimientos de las Unidades
Organizativas, permitiendo un adecuado control, una debida observacion de las normas legales y de

probidad vigentes y el cumplimiento de las funciones en forma uniforme.
ESPECIFICOS

« Uniformary controlaret-cumplimiento delas rutinas de trabajo;

» Determinar en forma sencillalas responsabilidades de cada puesto de frabajo,

o Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento,

» Aumentar la eficiencia de los empleados,

o Facilitar la coordinacién de trabajo en la Institucion,

o Qrientar la manera de realizar el trabajo.

o Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los procedimientos.

» Laimplementacion.de procesos-y procedimientos.de.calidad.



-

BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

* Constitucidn Politicade la Republica de Guatemala

* Ley Electoral y de Partidos Politicos ¥y suReglamento
o Cadigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJ ECUTIVO Y MODERNIZACION DEL
ESTADO

* ley General de Descentralizacion ¥y stiReglamento

*» ey del Organismo Ejecutivo

» Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS RESOLUCIONES DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

= Leyds b Contenciose Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

* ley Orgénica del Plan de Prestaciones dsl Empleado Munisipal y su Reglamento

¢ Ley de Probidad y Responsabifdades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
* Leydelinstituto Guatemalteco de Sequridad Social

* Ley de Dignificacion de laMujer

* leyde Colegiacion Profesional Obligatoria

¢ Cbdigo deTrabajo

e (Codigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL Y REGISTRO DE VECINDAD
* Ley de Registro Nacional de lasPersanas

e Leyde Organizaciones no Gubemamentales para el Desarrolio



* leyde Accesibilidad a log Medicamentos y su Reglamento
* Leyde Servicio Civil

*» Codigo Civil

+ (Cddigo Procesal Ciil yMercanti

» (Cbdigo de Notariado

* Reglamento para la aprbacion de fos Fstatutos, reconocimiento de la Personalided Juridica y
funcionamiento de los Comités Educativos

* Reglamentode | nseripcion de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO
* Ley de Parcelamientos Urbanos

 Ley Preliminar de Urbanismo

* Ley Preliminar deRegionalizacian

® Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

* Leyde Trénsito ysu Reglamento

* Leyde Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas ysimilares

* Ley de Titulacion Supletoria

* Ley de inscripcién debienes inmuebles

*» leydelRegistro de Informacién Catastral
* Manual de Valuacion Inmobiliaria

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

* Leyde Establecimientos abiertos 2] Plbfico

* Ley de Fomento Turistico Nacional

® Ley de Expropiacion Forzosa

* leyReguladora del Uso y Captacion de Sefiales Via Satélite y su Distribucién por Cable
* Ley General de Electricidad y su Reglamento

* Ley General de Telecomunicaciones

* leyde Mineriay su Reglamento



LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de ks Consejes de Desarrclle Urbane y Ruraly su Reglamento

Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educative - PRONADE-
Ley Necionalde Educacion

Ley Nacional parael Desarrollo de la Cuttura Fisica y del Deporte

Ley para ia Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte , la Educacion Fisica y la Recreacién

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

-~
=

Codigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado , IVA y su reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos

Ley delImpuesto a laDistribucién de Petrdleo Crudo y Combustibles derivados del Petroleo
Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles US|

Ley delImpuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial paraProtocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Omato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos y su reglamento
Ley Orgénica de la Superintendencia de Administracién Tributarig SAT

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Orgénica del Presupuesto v su Reglamento

¢ Ley de Contrataciones del Estado y suReglamento

¢ Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley defFondo de Inversion Social y su Reglamento



Sistemade Contabilidad [ntegrada Gubernamental SICOIN
Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Piiblica

Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion FinancigraMAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley Organica de! MinisterioPiiblico

Codigo Procesal Penal

Normas de Carécter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Auditaria del Sector Gubernamental

Normas para el uso del Sistema de Informacidn de control y auditoria del Estado,
GUATECOMPRAS

LEGISLACION AMBIENTAL

Leyde Areas Protegidas y suReglamento

Ley de Proteccién y mejoramiento del Medic Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adutto Mayor
Ley del Café

Ley de Arhitraje

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley de Tabacos y sus productos

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Organica del Organismo Legislativo



* Reglamento para ia Obtencion de Licencia para ejercer las funciones de Comisionista

Ley Orgénica del Insfituto Guatematteco de Turismo

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla

Ley Orgénica de la "Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Casfilla"
Ley Orgénica del Instituto Nacional de Electrificacion - INDE -

Ley de Akcoholes, Bebidas Alcoholcas yFermentadas

Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

Ley General de Pesca yAcuicuttura

Ley de Armas y Municiones y suReglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento
Ley de Fomento Industrial

Ley de Defensa del ldioma

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacién y Reajuste al Salario minimo
de los Trabajadores municipales del Pais

Ley de Derechos deAutor y Derechos conexos

Consolidacion de salarios de los servidores piblicos

ACUERDOS DE PAZ

Acuerdo sobre |denfidad y Derechos de los Pueblos Indigenas

Acuerdo scbre Aspectos Econdmicos y situacion agraria

Acuerdo para el Reasentamiento de las Poblaciones desarraigadas por el Enfrentamiento
Armado Interno

Acuerdo sobre Fortalecimiento del Poder Civil y funcion del Eército en una Sociedad
Democrética

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento Intemo de Desechos Salidos
Reglamento de Rastros para Bovinos, Parcinos y Aves

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de Alimentos

Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias yen La Via Piblica



Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadéveres

Reglamenta Intemo de CementeriosMunicipales

Reglamento de las descargas y rehiso de aguas residuales y de ia disposicion de lodos
Reglamento de Construccion, Urbanizacion y Omato del municipio de Palencia
Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica

Reglamento Intero de Ia Policia Municipal

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Palencia

Nomenclaturacontable



PROCEDIMIENTOS

Alcaldia Municipal

. Revisién dedespacho
*  Audiencias ante el Abalde Municipal
*  Ingreso de tomos al archivo general

Secretaria Municipal

. Efaboracion de constancias de residencia, honorabilidad, cargas familiares y actas de
residencia

o Recoleccidn, archivo y conservacién del diario oficial

e Diligenciamiento de expedientes

Unidad de Unidad de Auditoria Interna

*  Elaborarla guia general para fa planificacion especifica
»  Eleboracion de la guia general para la ejecucion de la auditoriainterna municipal
*  Elaboracion de la guia general para la comunicacion de resultados

¢ Revision y evaluacion de expedientes por contrato de construccion de obras, adquisicion de
bienes y/o suministros

*  Evaluacidn de érdenes de compra y pago
Policia Municipal de Transito

» Reporte de faltas al reglamento del personal

»  Consignacion devehiculos

e  Emisidn y anulacidn de boletas de infraccién de tréansito

»  Anulacion de boletas por mala redaccién o por deterioro

»  Consignacion de documentos, tarjeta de circulacion y licencia de conducir
* Vehiculos con muttas pendientes(insolventes)

= Infraccion a vehiculos con placas extranjeras

¢ Accidentes de transito condafios materiales

¢ Accidentes de fransito con personas heridas o fallecidas

»  Accidentes de trénsito con vehiculos de PMT con dafios materiales

*  Accidentes de iransito con vehiculos de PMT con personas fallecidas

*  Apoyo a actividades en la viapublica



Regulacidn detransito

Movilizacion devehiculos abandonados y chatarra
Conductores en estado de ebriedad

Obtencion de la tarjeta de rodaje

Departamento de Asesoria Juridica

Elabaracion de dictamen juridico
Elaboracion de una opinién juridica

Evacuecion de audiencia en bs recursos de revocatoria y reposicién

Elaboracién de instrumento ¢ escritura piblica

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Denuncias alJuzgado

Predio municipal

Solvencia de asuntos municipales
Solvencia detransito

Inspeccién ocular para fitulacion supletoria
Junta conciliatoria por colision de vehiculos

infraccion al reglameitto de construccion, urbanizacin y ormato

Certificacién deexpediente
Acta de Sindicatura

Departamentos de Compras

Compra de bienes y/aservicios
Compras Directas

Departamento de Comunicacion Social

Programa da capsulas informativas
Montaje de eventos
Convacatonia de medios de comunicacidn

Cursos técnicos decapacitacion
Organizacion de actividades afines a la mujer

Orientacion a la mujer en caso de ser victima de violencia



Direccion Municipal de Planificacion

o Proyecto con financiamiento de CODEDE
. Proyecto con financiamiento propio u otras instituciones
° Tramite de solicitudes de Alcaides Auxiliares

Direcion de Gestion Ambiental Municipal

. Tala de arboles
J Evaluacion deimpacto ambiental

Departamento de Licencias de Construccion

. Licencia de consiruccion de vivienda minima
¢ Licencia de construccion de viviendaformal
Licencia deurbanizacién

Departamento de [USI

e Recepcion de avisos notariales

»  Certificaciones catastrales

* Autoavalio

e Operacion de avisos notariales

o Certificaciones denomenclatura

* Resoluciones

¢ Certificacion de cobro delUS|

Andlsis e investigacion de cartera morosa del impuesto Unico sobre inmuebles
¢ Notificacion avallios
« Incremento avalios a base de datos
*  Cobro Inmuebles

*  Proyectos acatastrar

* Resolucidn deexpedientes

*  Operacion de avisos registrales

* Analisis de inmuebles paraavallios



Direccion Municipal de Transporte y Transito

s  Abastecimiento decombustible

. Liquidacién de consumo de combustible

. Peritaje de vehiculos municipales

e  Tramites de vehiculos municipales

¢  Reparacion de radios municipales

¢  Reperaciony mantenimiento de vehiculos municipales entalleres particulares
*  liguidacién de cajachica

. Ingreso de hienes y suministros abodega

e  Egresode bienes y suministros de bodega

Direccion de Recursos Humanos

e  Suscripcién de contratos administrativos

¢  Emision de nomina de personal en Sicoin GL

e  Suscripcion de acuerdos municipales

*  Ingreso datos del personal

e  Solicitud devacaciones

. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
»  Elaboracion de certificacion del1GSS

° Elaboracion de carta de ingresos oconstancia [aboral
¢  Administracion de correspondencia/expedientes intemay externa
»  Autorizacion de practicas supervisadas

e  Solicitud de préstamaos bancarios al personal

Direccion de Informatica

. Desarrollo de software

e  Mantenimiento de software municipal

. Mantenimiento de equipo decdmputo

o Reparacién de equipe de cémputo

. Mantenimientode Infraestructura

° Generacitn de Proyectos Tecnoldgicos



Direccién de Servicios Pablicos

¢ Servicio de aguapotablke
e Atencion por falta de servicio de agua
o Cortes y reconexiones de agua
e Servicio dedrenge
= Arrencamiento denichos
¢ |nhumacién en mausoleo propio
_ » Exhumacién

i » Licencia de funcionamiento de negocios
¢ Renovacidon de licencia de funcionamiento de negocios
e Autorizacion de instalacién de rétulos
e Reparaciones en redes de construccion y distribucion
¢ Mantenimiento de pozos y plantas de tratamiento de agua potable y residual

Direccién de Obras Sociales

¢ Inauguracion y clausurade programas

s (Celebracion deFiestas Patrias

e Compra de medicamentos

¢ Servicio de ambulancia por labor social

= Supervision de puestos de salud, farmacias y ambulancias municipales
* Programa del aduttomayor

s Donacion de silla dgrusdas

¢ Donacion de articulos para la movilidad (bastones, muletas, andadores)
s Donacion de viveres y/o pahales

Direccion de Administracion Financiera integrada Municipal

»  Autorizacion de una orden de compray pago enel SICOIN

e Autorizer una orden de compra y pago en el SICOIN que no afecta el presupuesto contable
° Pagos de retenciones

e Revisién de fondos rotativos o cajaschicas

s Conciliacionesbancarias

«  Solvencia de bienes ofiniquito

) Solvenciamunicipal

) Entrega de cheque aproveedores



ALCALDIA MUNICIPAL

« Revisidn deDespacho
» Audiencias ante el Alcalde Municipal

s Ingreso de Tomos al Archivo General



Deseripcién General:

Fs larevision generai de fos expedientes que ingresan a fa Alcaldia Municipal.

Usuarios:

»  VYecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:
»  Quelos expedientes se hayaningresados por I via oficial (recepcian)
=  Asignacion de niimere de expediente en el Sistemade Administracion Municipal

»  Asignacion de niimero de idenfificacion en el Registro de Informacion Municipal

) AR <&z -,y

2,

Tiempo:

3 horas

Ingresa solicitud, verifica datos y asignacion de expediente en el Registro de

Informacion Municipal

Entrega a la Secretaria de Alcaldia Municipal los expedientes fisicos y un cuacro

Oficial de Recepcion

2 detallado de las solisitudes intemas y externas asi coma los desumentos para

visto bueno.
3 Recibe y revisa el conocimiento y margina los expedientes a las diferentes

dependenctas segin sea el caso. Alcalde Municipal
4 Traslada conscimiento.
5. Recibe conocimiento
R Elabora las providencias y descarga de expediente en el Registro de Secretaria de Alcaldia
6.

informacion Municipal
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Deseripeion General:

Es laredlizacion de audiencias de cualquier interesado con el Sefior Alcaide para fraiar asuntos de suinterés.

Usuarios:

= \fecinos del Municipio o interesados en alguna gesfion municipal.

Requisitos:

»  Quelos visitantes hayan registrado sus datos en recepcion y hayan sido ingresados en el Registro de Informacién Municipal

SR *. " Deseripcion.Secuencial” " Responsable.

1 Re;:ibé solicitud de audiencia en'laréhll:ra'dé del edificio Mtjniciﬁéi. "”

Agente de Policia
2 Guia a los visitantes al mbdulo de Recepaitn.
3 Solicita af visitante aigin documento de identificacion
4, Registra los datos en el Registro de Informacion Municipal Oficial de Recepcion
5 Les indica que deben subr ala salade espera en el tercer nivel del Edficio
. Municipal.

6. Ingresa el visitante en el orden en que fueron anotados.

Si fuere el caso, remite a los visitantes con ef Direclor de fa Dependencia a Secretaria de Alcaldia
7. cargo de la solicitud previamente ingresada. O se redacta una solicitud y se

ingresa en Recepcién.
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Descripcion General:

Es taredlizacion de ingreso de un tomo de informacion recopilada al archivo general de la Municipalidad de Palencia.

Usuarios:

= Secretaria de Alcaldia.

Requisitos:
= Tenerlistainformacidnclasificada en cadatomo para archivo.

Prepara los tomos de archivo (letz) forrandolos con papel v plastico,

1

identificandolos previamente con el nombre, afio y niimero de tomo.
, Archiva los documentos, expedientes, providencias entre otros de manera

' cronolbgica ascendente.
Secretaria de Alcdldia

3. Numera las paginas.

Ingresa cada tomo de archivo {leitz) al Sistema de Administracion Municipal -
4 SAM- aseguréandose de idertificar el nimero de tomo, nombre, contenido y

nimero de paginas.

Ingresa fisicamente cada tomo &l archivo general en el area especifica asignada . .
5, Oficial de Secretaria

a Alcaldia Municipal por la Secrefaria General.
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SECRETARIA

Elaboracion de constancias de residencia, honorabiiidad, cargas

familiares y actas de sobrevivencia.

Recoleccidn, archivo y conservacion del diario oficial.

Diligenciamiento de expedientes.

Conformacion expedientes de matrimonio.




Descripoidi
Fs laelaborasion de constancias de residencia, honorabilidad, cargas familiares y actas de supervivencia requeridas porlos vecinos

del Municipio de Palencia.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

=  Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion
=  Fotocapia de boleto deornato

I L 0

Constancia de residencia: despliegue emitido por el Departamento de Catastro

= Constancia de cargas familiares: adjuntar certificacion de partida de nacimiento de hijos, despliegue emitido por el Departamento
de Catastro.
=  Constancia de honarabilidad: constancia originat de carencia de antecedentes paliciacos y penales del interesado, despliegue

emitido por €1 Departamento de Catastro.

Para Constancia de Residencia:
] Corfronta la ubicacién de la residencia del vecino interesada a la que aparece en el despliegue
' catastral, si el immueble no figura en la base de datos, el interesade lo deberd registrar, previo a
extender larespectiva constansia. Oficial de Recepeion
) Para Constancia de cargas familizres, de honorabilidad y Actas de Supervivencia Verifica los
' datos presentados cen los documentos adjuntos ¥ elabararla constancia o Acta.
3 Somete la constancia solicitada a revisién y firma.
4, Revisa y firma la constancia emitida Secretario Municipal
5. Realiza pago de la tasa muricipal en cajas y presenta el recibe a la Cficial de Receptién Interesado
6. Verifica el recibo de pago previo hacer entrega del documento al interesado. Dficial de Recepcitn
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20 minutos

Descripcién General:
Es realizar larecoleccion diaria del Diario Oficial recibido en la Municipalidad de Palencia, organizar su archivo y velar por su

adecuada conservacion en un espacio adecuado para su consulta posterior.

Usnarios:

= Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Diario Oficial diario.

1. Lee diariamente a primera hora de la marfiana el Diario Oficial

Verifica si existe algin Decreto, Acuerdo Gubernativo, o algin offo tipe de

2
publicacidn de interés municipal Secretario Munisipal
] Si se publico algiin documento de interés municipal, envia copia a cada
" Direccion o Departamento que tenga relacion con el tema.
4 Traslada et Diario Oficial leido.
a Recibe el Diario Oficial leido,
6. Archiva el Diario Offcial donde corresponda. .
Oficial

Empasta el tomo de Diarios Oficiales cuando se complete 1a cantidad definida

en cada tomo.
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Tiempo:

30 minutos

Descripcion General:
Es realizar la revision de expedientes que ingresan a la Municipalidad de Paiencia y determinar a qué Direceitn o

' Departamento deben de ser diligenciados para su resoelusion,

Ustiarios:
=  Personal dela Municipalidad de Palencia.
Requisitos:

= Expedientesexternos.

, 1 Recibe la solicitud presentada por el vecino
2 Revisa que se acomparie [os requisitos
3. Asigna ndmero de expediente Oficial de Recepcian
" 4 Ingresa la informacian del expediente al sistema Indigo
- 5 Firma de recibido y entrega copia al vecino
8, Imprime caratula de expadients
7 Realiza leclura de cada una de las solicitudes presentadas por los vecinos. _ -
8. Revisa |a caratula del expediente, confrantande que concuerde con el asunto. Secretaria Municipal
. 8 Traslada expediente para realizacidn de providencia.
10. Recibe expediente.
. 1. Realiza providencia. Oficial de Recepcitn
o 12. Traslada para firma.
13. Recibe y revisa providencia reafizada. Oficial de Expedientes
14 Traslada expediente y providencia.
- 15. Anota en el libre de confrol.
I ! 16. Entrega expediente y providencia a la Direccian o Departamento. Oficial de Recepcion
17. Solicita firma y sello de recibido en fibro de confrol.
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Tiempo:

30 minutos

Descripcién General:

Es recibir los documentos para celebracidn de matrimonio, conformar el expediente y celebracion del Matrimonio.

Usuarios:

- = Personal de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Documento Personal de Identificacion en buen estado original y fotecopia

»  Certificacion de partida de nacimiento reciente (minimo 6 meses de emision)

= Cerfificacion de solteria (minimo 6 meses de emision)

= Cerlificado médico de buena salud, uno por cada contrayente, excepto en estado de gestacion: presentar constancia de
- embarazo.

= Siya tienen hijos: presentar fotocopia de la partida de nacimiento de unos de los hijos

=  Boletos de arnato de Palencia

. »  Estar debidamente empadronados en este municipio, por lo gue debera adjuntar laboleta de empadronamiento.

eseripe ienc

1 | Recibe yrevisa la documentaclon‘y elabiora ficha del expediente de malrimonio.
2 | Blabora eimprime caratula, solicitud y resolucion del expediente de matrimenio
3. | Blabora e imprime Acta de mafrimorio y Constancia de matrimenio Cicial
4, | Conforma y fraslada el expediente de matrimonio para revisién y firma
3

5

7

sponsab
Oficial de Recepcién

Revisa y firma los documentos del expediente de mafrimonio
Traskada a frma los documentos del expediente de mafrimonio al Serior Alealde

Frma documentos del expediente de matrimonio

8. | Traslada el expediente de matrimonio a Secretaria Municipal Alealde Municipal
10. | Celebracion de mafrimonio Concejal | / Secretario
11. | Elabora certificacion de matimonio
12. | Traslada para revision yfirma Oficial
13. | Revisa y Firma cerlificacion de matrimonio Secretario Municipal

14. | Remite Certificacion para inscripcion de mafrimonio al Registro Nacional de fas Personas
! 15. | Escaneoy Archivo de acta y expediente de matrimonio
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AUDITORIA INTERNA

Carte de Cajay Arqueo de Valores en Tesoreria y Anexos Municipales

Arqueo de Valores y Liquidacion de Caja Chica y/o Fondo Rotativo

Revision a la entrega de hipoclorito de sodio en Pozos y Tanques Municipales

Examen de Procedimientas Aplicados a Contratos de Personal Bajo Renglon 029

Revision de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal Terminado

Revisidn ala iquidacion del Presupuesto Municipal

Revision de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral

Revisidn de las Modificacienes Presupuestarias

Revisidn ce iaintegracién del saldo de caja

Revisibn del expediente y Evaluacion fisica de [a ejecucion de proyectas por administracion
Inventario de Bodegas Municipales verificando su funcionamiento y sus registros en tarjetas de almacén
Revision de la Cartera Morosa del lUSI

Revision de Cheques Rechazados

Evaluacion de Cajas Fiscales y sus regisiros presupuestarios



Unc de los precedimientos para la recepcion de los ingresos que percibe Ia tesoreria municipal se lleva a cabo a través de la s
tajas receptoras con el propésito de hacer mas eficiente la recaudacion de los recursos municipales.

Usuarios;

Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Que el fondo asignado en cada cajareceptora para efectos de sencillo, se encuentre completo.
Que los ingresos percibidos en las cajas receptoras, se encuentren debidamente respaldados por medio de las copizs

de los recibos 7B.

Que el lotal recaudado en las cajas receptoras sea depositade de forma fntegra y sin demara por un empleade geno a

los receplares.

Que los valores impresos en los recibos 7B sean iguales a los del reparte de ingresos porfecha, generado por el

Sistema.

Timupu.
1 dia

Se le mforma al encargado de la cajareceplora que se realizara un arqueo para
que proceda a realizar el corte de cajay entregar los valores recaudados, asi
como la documentacion de respaldo.

Se hace el conteo de los valores, (fondo asignado, efectivo, theques y voucher
de tarjatas) llenando los papeles de frabajo necesarics.

Auditor Interno
Auxiliar de Auditaria

Se genera el reporte de ingresos por fecha an o Sistema INDIGO 2 para
verificar la suma recaudada y el correlativo de recibos 7B ulilizados.

Se coleja el total del reporte del sistema confra ef fotal de los  valores
verificados.

consignado cantra el reflejado en el reporte del Sistema.




Se dewuelven los valores y documentos de respaldo al encargado de lacaja,

6. para tal efecto firma de recibido.
Se verifica la boleta en donde consta que los valores fueron depositados de
7. forma infegra.
Se obtiene una copia del corte de cajaimpreso del Sistema, firmado y sellado
8. por el Receptor de caja y e! Jefe de Ingresos.
Se imprime el informe final de auditoria Se traslada el informe final a la DAFIM y
8. Alcaldia.
Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM y Alcaldia.Se
10.

archivan los papeles de trahajo.
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Descripeién General:

La caja chica es una disponibilidad rotativa por el monto de Quince Mil Quetzales (Q 15,000.00) que permite operar en efectivo 0 a
través de una cuenta bancaria el pago de gastos emergentes necesarios, de acuerdo a la necesidad que el caso amerite.
Corresponde a la Direccién Administrafiva su custodia, control y revision del procedimiento y su administracion.

Usuarios:

Requisitos:

Al momento de realizar el arqueo de valores, tener presente lo sigLiente:

= Que el valor méximo de canipra en una sola factura, no exceda de mil quinientos quetzales {Q 1,506.00)

*  Que no se hayan adquirido activos fijos através del fondo rotativo utilizando los renglones presupuestarios 321, 325 y
327.

*  Que los registros y confrales del movimiento diario del fondo estén actualizados (libro de control de eragaciones,
chequeray caneiliacion bancaria.

*  Que el ciclo que comprende fa solicitud, obtencidn, uso y liquidacion de los fondos de caja chica se cumplan en un
méximo de cincodias,

1 Se le inferma al encargado del fondo rotativo que se redlizard un arqueo de para
que enlregue los valores y documentacion correspondiente.

Se hace el conteo de los valores, (disponibilidad en efectivay enla chequera)
2 asi mismo se suman las liquidaciones en fransito, las facturas y los vales por
liquidar; para tal efecto se flenan los papeles de trabajo necesarios.

Se revisa la chequera para constatar que se esté cumpliendo con Tos Tegistros y Auditor Intemo

3 confrol establecidos en el reglamento del Fondo Rotativo, Auwdliar de Auditoria

Se revisan las liquidaciones en fransito con la finalidad de conocer en poder de
4 quien se encuentran, asi como el tiempo que llevan para sureposicitn.

Se verifican fas facturas para constatar que cumplan con los requisitos legales y
5 los establecidos en el reglamento def fonda rotativo.




Se revisan los vales para coroborar que estén debidamente autorizados ¥ que
su liquidacion por procedimiento se encuentre dentro del tiempo establecido en

el reglamento del fondo ratativo.

Se devuelven los valores y documentos de respado al encargado de la caja
chica, para tal efecta firma de recibida,

@

Se solicita al encargado del fonda rotativo fotocopia del libro de control de

erogaciones, del estada de cuenta y de] codo del titime cheque emifido.

Si hubiere alguna factura, vale o liquidacion en transito que no cumpla con los

requisitos establecidos, se debe pedir fotoconia del misim,
=1

10.

Para la liquidacion final del Fondo Rotativo, aparte de lo indicado anteriormente,
también debe revisarse que en ei Balance General generado en SICOIN GL
para verificar que ya no se refleje [a cuenta 1134 Fondos de Avange.

i1

Se pide copia del acta de la liquidacion final del fondo rotativo, asi como
fotocopia de la boleta de depésito en donde se traslada el monto existente en la
chequera del fondo rotativo a la Cuenta Unica del tesoro.

12.

Se imprime el informe final de auditoria.Se traslada el informe final & Iz
Direccion Administrativa y Alcaldia.Se archiva el informe final con el sello de
recibido por la Direccion Administrativa y Alcaldia.Se archivan los papeles de
trabajo.
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Seglin el caso

Descripcion General:

Rengton cero veintinueve (029). Otras remuneraciones del personal temporal, incluye honorarios por servicios técnicos y
profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejesutora del Estado, ¥ que
podran ser dotados de enseres yfo equipos para la realizacion de sus actividades; en periodos que no excedana un ejercicio
fiscal. Para tal efecto se procede a efectuar una revision a los contratos administrativos suscritos con el personal que labora en la
iMunicipalidad, coniratado hajo el rengién 029.

Usuarios:

*  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Reauisitas:

Al momento de realizar la revision a los contratos suscritos bajo el renglon 029, se debe tener presente lo siguiente:

Que los confratos suscritos, anulados y rescindides deben remitirse oportunamente a la Contraloria General de Cuentas,

dentro de 30 dias posteriores a la fecha de |a aprobacian del confrato.

= Quelos contratos suscritos estén avalados con la respectiva fianza de cumplimiento, equivalente al 10% del valor del
contrato.

*  Quelos acuerdos de nombramiento, estén debidamerte firmados y sellados por el Alcalde y Secretaria Municipal, asi mismo
que coincida con los datos descritos en el contrato.

*  Quelas nofificaciones de los contratos estén firmadas y selladas por los interesados (notificado y notificador)

*  Que enlas clausulas del contrato indique la obligacitn de rendir informes periddicos del avance de los servidios

encomendados asi como un informe final acomparado delproducto o resultado de la prestacion de sus servisios.

Se verifica la custodia y ef archivo correlativo de los contratos; también que
tengan las fimas de los interesados y sello cuando carresponda.

Se verifica que el monto total del confrato caincida con la suma del pago inicizl,

las amortizaciones mensuales y el pago final del conrato; segin la vigencia del
- Auwxiliar de Auditoria

Auditor Intermo

Se absetva la fecha de aprobacion del confrato, para cansiderar el plazo con el
cual son remitidos a la Contraloria General de Cuentas, segiin el articulo 75 de
la Ley de Contrataciones del Estade, Decreto 57-92.

o




Se revisan los confratos de los frabajadores para verificar que tengan la
documentacién de soporte corespondiente. (Acuerdos de nombramienta,
natificacion, fianza de cumplimiento y fotacopia de colegiado activo cuando
corresponda.)

Verificar que el pago de la fianza de cumplimiento del contrato esté
debidamente sellada y firmada y que la fecha de emision sea anterior a la fecha
en que se inicia la prestacion del senvicio.

For medio de pruebas selectivas se verifica que el monto de las facturas
emitidas para el pago de las amorizaciones del contrato, ceincidan con el
estipuado en el mismo.

Se verifica el cumplimiento de Ia obligacion de rendir informes periadicos y final
del resuftado de fa prestacian del servicio.

Se obliene fotocapias de los oficios en donde se remiten los contratos a la
Contraloria General de Cuentas, asi como folocopia de las clausulas del
contrato y otras que se consideren necesarias.

Se imprime el informe final de auditoria. Se traslada el informe final a la
Direceidn Administrativa y Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de
recibido por la Direccion Administrativa y Alcaldia. Se archivan los papeles de
{rabajo.
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Descripeion General:
De conformidad con [a Ley Organica del Presupuesto y su reglamento las municipalidades deberan de preparzr de forma anual los

Estados Financieros y presentarios antes del 31 te marzo de cada arfio, como fo establece el acuerdo A-37-2006 de la Contraloria
General de Cuentas. Cabe mencionar que la emision y presentacion de los Estados Financieros es responsabilidad de la

Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Usuarios:

v Dependencias de la Municipalidad de Palencia.
Requisitos:

Al momento de realizar la revision a los Estados Financieros se debe tener presente lo siguiente:

»  Que los estados financieros al finalizar un periodo fiscal deben ser presentados ante fa Contraloria General de Cuentas,
al Congreso de la Reptblica, a la Direccion de Corntabilidad de! Estada, Ministerio de Finanzas Pablicas y & la Secretaria
de Planificacion de la Presidencia de la Repiiblica antes del 31 de marzo del afio siguiente.

¢ Que los estados financieros deben contener sus respectivas notas en donde se revele la informacion relacionada con los
mismos.

* Quelos estados financieros y sus notas, deben estar firmados por el Alcalde Municipal, B Auditor Interno, el DAFIM yel
contador.

1. Solicitar ala DAFIM los Estados Financieros y sus notas, presentados a donde
carrespanda, asi como los ofisios en donds conste su presentacion.

3 Solicitar la Declaracion Jurada Anual de ISR, presentada en base a los Estados

ot PR N S g
rinancieros Sidoiraaos.

Solicitar [as integraciones de fas cuentas que forman fos estados financieros, asi
como el inventario presentado e impreso en hojas autorizadas por la Contraloria

3. General de Cuentas, y las hojas del libro de Banco autarizado por la Confraloria, Auditor Interno
en donde se refleje ¢l saldo al 31 de diciembre de los fondos en fideicomisa, . o
Cuenta 1214, Auxiliar de Auditoria

4, Generar de SICOIN GL, los siguientes reportes: Balance General, Estados de

Resultados, Caja Consolidada PEGRIT01 y fbro Mayor Auxiliar de Cuentas.

5, Se revisa y tabula la informacion solicitada.

Alcaldia.Se archiva el informe final con el sello de recibide por [a DAFIM y
Alcaldia.Se archivan los papeles de trabajo.




o
1

Seglin cada caso.

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en ia Constiucion Politica de Ja fepliblica, Codigo Municipa, Ley
Orgénica del Presupuesto y su Reglamento, las municipalidades estan en la obligacion de elaborar y presentar en los plazos y

forma establecida, (articulo 29 del Reglamento de Ia Ley Orgéanica del Presupuesto) la liquidacidn e informes sobre la gestion del
presupuesto municipal.

Es importante mencionar que ta elaboracion y presentacion de la Liquidacion Presupuestaria es responsabilidad de Ia Direccion de

Administracion Financiera Integrada Municipal.

Usuarios:

e  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Al momento de realizar la revision a la liquidacion de! Presupuesto Muricipal se debe tener presente [o siguiente:

* Laliquidacion del presupuesto debe ser conocida en sesian de Concejo Municipal.

s Laliquidacién del presupuesto debe estar aprobada mediante acuerdo de Concejo Municipal.

 Laliquidacion del presupuesto al finalizar un ejercicio fiscal debe ser presentada ante el Ministerio de Finanzas Publicas,
Confraloria General de Cuentas, Direccion de Contakilidad del Estado, Cengreso de Ia Repiblica y Secretaria de
Planificacion de la Presidencia de la Repiblica antes del 31 de marzo delafio siguiente.

1 Solicitar a la DAFIM copia del acuerde de Concejo Municipal en donde se
' conoce y aprueba fa liquidacion de! presupuesto.

Solicitar la documentacion relacionada con el informe de liquidacion
presupuestaria presentada a donde corresponda, asi como los oficios en donde
conste su presentacion. (Declaracion Jurada del Alealde Municipal, Certificacian
2 del punto de acta de aprobacion de 'a liquidacian del presupuesto, certificacion
de! DAFIM, Resumen General de Ejecucion de Ingresos por clase, ejecucitn de
egresos por grupo de gasto, por grupo de gasto y programa y por actividad u
chra.

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria




Se coteja la informacion rasladada por la DAFIM con el reporte de ejecucion
presupuestaria generado en SiCOIN GL.

Se obtienen fotocopias que respaldan la revision efectuada,

a mavdacs s b P T ST T W
Serevisa ¥ tabula la informacisn solicitada.

Se imprime el informe final de auditoria. Se traslada el informe fnal a la DAFIM
y Alcaldia. Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM y
Alcaldia. Se archivan los papeles de fabajo.




Seglin cada caso.

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en fas reformas a Codigo hiunicipai, arficulo 44, en donde ser reforma el

be informar cualrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecusion del presupuesto de ingresos

articulo 135; “e! Alcalde del

y egresos del municipio.” Ademas de ello, pondra a disp
istro de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales para su

osician de la Confraloria General de Cuentas, de manera constante o

mensual, segun sea el caso, el reg

contral fiscalizaciony asesoria.

Usuarios:
e Dependenciasdela Municipafidad de Palencia

Requisitos:

Al momento de realizar la revisidn ala Ejecucidn Presupuestaria, se debe tener presente lo siguiente:

e Se debe evaluar a ejecucion presupuestaria. El area de presupuesto debera realizar en forma cuatrimestral, el andlisis y
evaluacion financiera del comportamiento de los ingresos, gresos y dispanibilidades presupuestarias, para deteminar
el grado de cumplimiento de las metas. Con base a esta evaluacion, se elaboraran los informes correspondientes ¥
trasladaran al Alcalde Municipal para que éste lo haga del conacimiento del Concejo Municipal, y éste, decidira los
cambios y ajustes que sean pertinentes, afin de alcanzar los chjetivos y metas propuestas en sus planes de frabajo.

e  La AFIM sera la responsable de velar parque el Alcalde Municipal, cuente con la informacion oportuna, para que informe
al Concejo Municipal, y este, cumpla con enviar a las entidades comespondentes, en los plazos previstos, toda aquella
informacion que establece el Codigo Municipal y Ley Orgénica del Presupuesto ysu Reglamento.

o Segin el articulo 47 de la Ley Orgénica de! Presupuesto, para fines de consolidacion de cuentas e informacion que debe
efectuar & Organismo Ejecutivo, la Municipalidad y sus Empresas remitiran, al Ministerio de Finanzas Piblicas, &
Cangreso de la Reptblica y a la Confraloria General de Cuentas, sus presupuestes de ingresos y egresos aprebados a
méas terdar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que carresponda el presupuesto aprobado. Asimismo, |2 informacion de
la ejesucion fisica y financiera de su gestion presupuestaria, en su oportunidad y con el contenido que sefale el

feghaimento.

nde se envia Ia ejecucion Audit;)'r Inten;o
Auwxiliar de Auditoria

Solictar @ la DAFIM copia del oficio en do
presupuestaia af ente fiscalizador, asi como ia cerlicacion dei punte de acta en
donde el concejo municipal conoce ¥ aprueha el informe correspondiente al
cualimesire de la ejecucian presupuestaria




Se verifica que la ejecucion presupuestaria esté presentada dentro del plazo
establecido par laley a ia Contraloria General de Cuentas.

Se genera unreporte de ejecucion prasupuestaria en SICOIN GL

Mediante prucbas selectivas se comprueba la razonabilidad de '3 informasion

presentada en la ejecucion de ingresas y egresos.

Se revisa y tabula la informacidn solicitada, asi como la generada en el sistema,

Se imprime e] informe final de auditoria.

Se traslada el inferme final a la DAFIM y Alceldia,

Se archiva el informe final con el sello de recibido por la DAFIM ¥y Alcaldia.
Se archivan los papeles de trabajo.
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Descripcion General:

El Concejo Municipal podra ineiyir en las normas de gjecucidn Presupuestaria los techog Presupuestarios dentro de fog cuales el
Alcalde Municipal podra efectuar g transferencias o ampliaciones de partidas que no modifiquen el monto tolal de presupuesto
aprobado,

Usuarios:

N @ Dependencias de |a Municipalidad dePalencia.

Requisitos:

debe realizarse dentro del pri

* FElproceso de modificaciones Presupuestarias ests sujeto Gnicamente a I
¥ dicha aprobacién debe ser emitida antes de registrar la modificacian en

realizar elregistro, debers comprobar que éstas han sigp tebidamente autor

Cuando se realice wna modificacion a Presupuesto, se debe actualiza

aprobacion del honorable Con

SICOIN GL. La tnidad respons
izadas,

cejo Municipal
able, antes de

ciones presupuestarias realizadas en
actas del concejo municipal en donde

incluir ef oficio firmadg ¥ sellado, en donde
te fiscalizadar,

Auditer Interno

Auwiliar de Auditoria
cansta su aprobacidn. También debe

se remilieron las madificaciones al en




Verificar que las modificaciones estén aprobadas por el Concejo Municipal. Y
que hayan sido realizadas en el cualrimestre, se hayan remitido al ente
fiscalizador.

Verificar el registro y documentacion de las modificaciones presupuestarias de
acuerdo a las solicitudes realizadas y aprobadas.

Verificar que los comprobantes de las modificaciones presupuestarias,
generados en SICOIN GL, se encuentren debidamente firmados y sellados.

Se revisa y tabula la informacion solicitada.

Se imprime el informe final de auditoria.
Se fraslada el informe final a la DAFIM v Alcaldia.

Se archiva el informe final con el sello de recibido par la DAFIM y Alcaldia.
Se archivan los papeles de trabajo,
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Tiempo:
1dia

Descripcion General:

La integracion de los saldos de caja se realiza con base al reparte de Caja Consolidada generado en SICOIN GL y se remite al
ente fiscalizador mediante un acta firmada y sellada por integrantes de la DAFIM y €l Auditor Intemo,

Usuarios:

Dependencias de la Municipaidad de Palencia.
Requisitos:
Al momento de realizar Ia revision ata integracion de los saldos de caja se debe tener presente lo siguiente:

La verificacion es para cotejar los saldos reflejadas en el reporte PGRITOA y los registrados en el acta que se adjuntara en la
rendicién de cuentas remitida a la Contraloria General, de forma mensual,

La DAFIM traslada a la Unidad de Auditoria Interna, el PGRITO01 impreso y el
acta en donde constan los saldos de caja al 30 yio 31 de cada mes pera la
revision correspondiente.

. Auditor Intemo
2 Se cotejan los saldos de las cuentas delreporte contra los reflejados en el acta. Auxiliar de Auditoria
Si todo esta correcto, se procede a firmar y sellar €l acta que sera remitido al
3

ente fiscalizador.
Se devuelven los documentos a la DAFIM para el tramite correspondiente.
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1 dia

Descripcién General:

En el Manual de Administracién Financiera integrada Municipal, -MAFIM-, en e capituo IV MCDULO DE ALMAGEN, en sus
numerales 1.1.1 y 1.1.2, estipula que se debe tener un espacio fisico en el cual se Almacenan y se encuentran bajo custodia,
materiales, Utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, Mobiliario y otros bienes de consume, que par su naturaleza, tienen
que ser objeto de control y resguardo. Por medio del Almacén Municipal, asimismo estipula que se dehe contar con un
encergado, al que se le puede deneminar Guardalmacén, quién sera responsazble de la custodia y control de todos aguellos bienes
que por su naturaleza son sujetes de esta clase de control.

Usuarios:

s  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Al momento de realizar |z revision al inventario municipal para verificar su funcionamiento y registros en tarjetas kardex, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

e Que el personal a cargo de labodega municipal tiene procedimientos administrativos y de contrdl, los cuales sirven para
determiner la veracidad, razonabilidad e integridad de la informacidn contenida enlas tarjetas kardex.

s Que existen medidas adoptadas para salvaguardar los materiales y suministros en existencia.

Solicitar la informacidn necesaria a los encargados de Bodega Municipal como:
1. Tarjetas Kerdex y el reporte de existencias de materiales y suministros
generado por el sistema.

Auditor Intemn
Se revisan las tarjetas kardex para comprohar que se encuenfren autorizadas

2 por la contraloria general de cuentas, ademas que estén actualizadas y
operadas razonablemente.

Auxiliar de Auditoria

3. Se verifican |as existencias por tipo de praducto selectivo, para Io cual se realiza
un conteo fisico de algunos productos almacenados en la bodega para

comparar su existenciareflejada enlas tarjetas kardex y la del sistema de




inventarios.

Se verifican los productas vencidos.

Se verifican los correlativos de los documentos que se utilizan para dar ingreso
y salida a los materiales y suministros, los cuales deben estar autorizados par la
caonfraloria general de cuentas.

Se verifica que los encargados de almacén tengan fianza de fidefidad y hayan
presentado su declaracién jurada de probidad.

Se verifica si existe producto de lenta rotacion o se verifica si existen praductos
en exceso y sin movimiento.

Se revisa y tabula |a informacion solicitada.

Se redacta e imprime el informe. Se traslada el inferme final al Direccion
Administrativa y Alcaldia.Se archiva el informe final con el sello de recibido por
la Direccion administrativa y Alcaldia.Se archivan los papeles de trabajo.
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1 dia

Descripecion General:

Ef Departamenio de Catasiro constituye uno de jos departamentos que generan ingresos a la Municipalidad y enire elios & mas
importante es el Impuesto Unico sabre Inmuebles, razon por la cual es necesario realizar la revision pertinente a la Cartera
Morosa.

En las auditorias realizadas a ésta area seidentifican politicas y procedimientos que permitan mejorar los controles internos para
la recuperacion de Ja cartera morosa.

Usuarios:

o Dependencias delaMunicipalidad dePalencia

Requisitos:

Para la revision de la cartera marosa del IUSI es importante observar lo siguiente:

s Evaluar la eficiencia de las operaciones en la captacian y uso de los recursos pliblicos.

e \Verificar si s cuenta con la Informacion administrativa y financiera oportuna, correcta y confiable para la toma de
decisiones y rendicién de cuentas de la gestion de los funcionarios pihlicos encargados del proceso de gestion de
cobro.

o Evaluar fa metodologia que se esta utllizando para lograr la captacion de los recursos por conceplo de la cartera
morosa, asi como los que estén en circulasion {notificades y los que se ha efectuado invitacian de pago)

e  Observar los montos de cartera morosa, que estan en fase de cobro por la via economica coastiva, ¥ los montos
relevantes.

Se solicita al Departamento de Catastro que genere un feporte dela carera
1 morosa & la fecha requerida. Y se solicitan al Departamento de Tesoreria los
convenios de pago por conceplo de IUSI.

Se procede a generar en el Sistema Indigo 2 un reporte de la cartera morosa

P por concepto de IUSL. Y se tabula fa informacion obtenida del Sistema Indige 2 Auditor Interno
para idenfificar el monte de Ia cartera morosa por tasas y por cuotas adeudadas Awxiliar de Auditoria
por tasa.

3 Se determina el porcentaje y el monto de los cobros prescritos de acuerdo a io

que establece la Ley del Impuesto Unico sobre inmuebles.

4 Se cofeja la informacion proporcionada por €l Departamento de Catastro con la
obtenida del Sistema indigo 2.




De enconfrarse diferencias en la informacion se revisa una muestra para
determinar el mofivo. Y se revisan los convenios de pago de US|
propercionados por tesoreria, verfficando que la informacion que contienen los
mismos estécarrecta,

Se tabula la infermacion obtenida de los convenios de pago.

Se redacta e imprime ¢! informe preliminar con la informacion auditada. Se
trastada el informe final al Departamento de Catastro y Alcaldia Municipal. Se
archiva el informe final con el sello de recibide por el Departamento de Catastro
y Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.
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Deseripecion General:

El rubro de Cheques Rechazados, esta integrado por todos aquellos cheques recibidoes pero que por alguna razdn el cobro no
pudo hacerse efectivo.

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, establece y aplica mecanismos y procedimientos de supervisidn
permanentes previo y durante la ejecucitn de las operaciones y proceso de regisfro, con el abjetivo de asegurar el cumplimien to
de las disposiciones legales, reglamentarias, téenicas y normativa aplicables; las cuales son de observancia oporiuna al Rubro de
Cheques Rechazados.

Usuarios:

Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos;

Al momento de realizar la revision & rubro de cheques rechazados, se debe tener presente lo siguiente:

Que la encargada de los cheques rechazados tenga un registro y control de los mismas, con los documentos de soporte
necesarios como: boletas de depbsito, copias de cheques y aviscs de los bancos en donde se indique el moiivo dei

rechazo de pago de los cheques.

Que los cheques rechazados sean resguardades adecuadamente y el encargado tenga una bitacora de las acciones

tomadas para procurar la recuperacion del pago.

Tiempo:

1 dia

Solicitar al encargado los cheques rechazados del periodo a revisar.

2 Solicitar estados de cuenta bancarios y libro bancos.
Revisar las copias de los cheques rechazados verificando la causa delrechazo.
3. Verificar que cada copia de cheque tenga anotado el concepto del pago y el
recibo al que pertenece.
4 Comprobar que los cheques rechazados hayan sido operados en los registros

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria




Comprobar que los cheques rechazados recuperados tenga su respectiva baleta
de depésito y aparezcan regisirados en e libro bancos.

Realizar la tabulacion de la informacion para conacer: total de cheques
rechazados pendientes de recuperar y el fotal de cheques recuperados.

Se redacta e imprime el reporte. Se traslada el informe final a la DAFIM y
Alealdia Municipal.Se archiva el inferme final con el sello de recibido por la
DAFIM y Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.
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Deseripeion General:

La caja fiscal comprende todos los expedientes emitidos pur conceplo de ingresos y egresos de fa Municipalidad en un periodo
determinade. Entre los ingresos percibidos se pueden mencionar: Arbilrios, tasas, multas, aportes de gobierno, enfre ofros:
mientras que los egreses o gastos incurides pueden ser de funcionamients e inversidn en obras y proyectos.

Las operaciones de la caja fiscal deben remitirse al ente fiscalizador de forma mensual, mediante los repartes: generados de
SICOIN GL, en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Usuarios:
@  Dependencias de faMunicipalidad de Palencia.

Requisitos:

Al momento de realizar la revision de las cgjas fiscales, se debe tener presente lo siguiente:

Que las facturas pagadas cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de! Impuesto al Valor Agregado IVA y su
reglamento.

®  Que exista uncontrol adecuado de los desembolsos efectuados por medio de a Cuenta Unida del Tesoro, las
transferencias enfre cuentas bancarias y larespectiva documentacion de soporte.
*  Quelos pagos efectuados estén debidamente autorizados y posean surespectiva documentacion de soporte.

¢ Que los ingresos percibidos sean operados razonablemente, cotejando para tal efecto las boletas de depdsitos
manetarios y reportes generados por la encargada de ingresos.

s  Que los ingresos percibidos se depositen en la cuenta bancaria en el iempo establecido de forma integra.

Se solicitan los expedientes que integran la caja fiscal a la DAFIM, asi como el
libro bancos y la copia de larendicion de cuentas remitida al ente fiscalizador, [a
que debe estar firmada de recibido.

Auditor Intemo

2 Se exporta de SICOIN GL el reporte de caja de movimiento diario Aucliar de Audtoria

Se revisa que la rendicion de cuentas se haya remitido a la Confraloria General
de cuentas en el tiempo establecido.




A

]

Selectivamente se revisan las operaciones de egresos del mes para verificar
que cuenten con ios documentas de respaido necesarios; ademas fos mismos
son cotejados con elreporte de caja de movimiento diarjo.

Se verifica el rango de cheques utilizados para realizar los pagos a través de |a
cuenta Unica pagadora ¥ se cotsja con el libre bancos y €l estado de cuenta
bancario para determinar gf saldo final del mes.

-

Se verifican los reportes de ingresos generados ¥ secotgjan con las boletas de
deposito.

Se coteja la conciliacidn bancaria can el estado de cuenta, el saldo de I caja
fiscaly el libro bancos,

Se revisa y tabula la nformacion solicitada.

Se redacta e imprime e informe. Se traslada el informe final & la DAFIM y

Alcaldia. Se archiva el informe finai con el sello de recibido por la DAFIM y

' Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSTO

Reporte de faftas al reglamento del persanal
Consignacion de vehiculos congria

Emisién y anulacion de boletas de infraccion de transito
Anulacion de boletas por mala redaccion o por deterioro

Consignecion de documentos, tarjeta de circulacion y licencia de

canducir

Vehiculos con multas pendientes(insolventes)

Infraccidn a vehiculos con placasextranjeras

Accidentes de transito condafios materiales

Accidentes de trénsito con personas heridas o fallecidas
Accidentes de transito con vehiculos de PMT con dafios materiakes
Apoyo a actividades en la viapUblica

Regulacidn detransito

Movilizacion de vehiculos abandonados ychatarra

Conductores en estado de ebriedad

Obtencion de la terjeta de rodaje



h g
Ligipgy.

1dia

Descripecion General:
Indica que cualquier elemento que cometa una falta, cualquiera que esta sea, debe ser reportado inmediatamente por el mando
superior, para que éste reporte y siga los conducfos respectivos hasta legar a la dreccion donde se analizara y se procedera

conforme lo indica el reglamento interno.

Usuarios:
= Personal de la PMT.
Requisitos:
= Esobligatorio que todo agente de la Policia Municipa! de Tréansito canozca todas las reglas diseiplinarias a cumplic
dentro de lainstituién y las sanciones que cada una conlleva. Deben conocer sus obligaciones y responsabilidades

para evitar en lo posible caer en faltas y ser reportados por sus mandos superiores.

En ¢ momento que un agenfé es surprendi&oh cometiendo una fata  al I
Reglamento Interno Disciplinario, se procede a redactar unreporie, i cuai debe
coniener los datos basicos:

s A quien se dirige efreporte.

¢ Nombre y chapa def agente que se reporta.

e« Faltacometida.

B ¢ FechaHara ylugar.
s  Sjse nombran ofras personas ya sea como tesligos o como complices
(nombres completos, cédula de vecindad u ofro documento de Director
identificacion ychapa).
e  Nombre completo dequien reporta
e  Firma da enterado del agente que se reporta.
QUIEN AUTORIZA Y DA TRAMITE:
2 Corresponde al Jefe de grupo, firmar de visto bueno el reporte y remitirlo al

conducto correspondiente para hacerlo llegar hasta fa instancia encargada de
analizar y dictaminar respecto a estos repartes.

3 Se traslada a Direccion Administrativa para que proceda como correspande. Vedino
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30 min a 4 horas.

Descripcién General:

En este procedmiento se debe procurar que el vehiculo que se consigna sea debidamente enganchado tomando todas las
precauciones, realizande un peritaje completo antes de movilizarlo del lugar donde se encuentra, dejéndolo en el predio muric ipal
sin dafio alguno, en donde el encargado del predio corraboraré los datos de Ia hoja de peritaje qua consignd el encargado de gria,
y el propietario del vehiculo, si estuviere preserte, frmara de enterado, evitando posteriores reclamos por supuestos dafios

causados en este movimiento.

Usuarjos:
»  Personal de la PMT.

Requisttos:

=  FdtaalReglamento de Transito que amerite consignacion delvehiculo.

Define 1a causa de la posiBié consignacion del vehiculo y de ser posible ubicar

al conductor del mismo.

Realiza revision general del vehiculo antes de engancharlo. (Para no consignar

vehiculos involucrados en actos fuera de la [ey).

3 Solicita solvencia de Transito PMTSCP y PNC através de Central de Radio. i
Agente de Transito

Si el vehiculo tiene problema con PNC se coordinard con la sub-estacién

4 encargada del sector doide se genere la siluacitn a efeclto de que se hagan

cargo del procedimiento

Si en dado caso fuera la sub-estacion de la cabecera municipal, CristoRey o

5. B Carmen, se dara seguimiento posterior a efeclo de que no se dejen los

vehiculos en la via piblica, si no que utilicen el predio municipal.




" Documenta con fotografias elocuentes la falta cometida y el procedimienta

completo.

Enganchar el vehiculo y rasladario al predio municipal.

Informa a Central de Radio de a consignacian.

Informa &l pilto del vehicuio a consignar, el porqué de Iz consignacin,

(Articulo ynumeral).

10 Informa al pilcto d
" | trasladara el mismo,

B la gria y al conductor del vehiculo, hatia donde se

Informa los tramites que debe hacer para la recuperacion de su vehiculo

Si el vehictlo resulte dafado durante el proceso de enganche y traslado
indicarle que debera presentar inconformidad en e Juzgado de Asunios
Municipales de Trénsito.

1.
' 12,
13. Firma el peritaje, mostrando conformidad del estado en e que deja el vehiculo.

w |
|

Realiza reporte y entrega el formulario de consignacion a la secretaria de PMT

N

Agente de Transito

Vecino

para enviarlo a donde coresponde. J

Agente de Transito

_




Gonsignacion de Vehictiios con Grtia

1. iritarg i plers def. -
| vetiicilo a torsignar.el




:C;qns |gnaC|ondeVehfcuios conGua |

" | Agente deTransito |

Vedino -

Informacal phctordeta
givay.d condirotor dél
- wetiiculo; hacia donde. |
g8 tasladariel iismo

k'
Informatlos trami fés. que
delie pescar para fy.
recliperdcion desu
yehicuo
7
Sidvehiciloresutare:
‘dafiado’dirante #!
procesodsd gnganche ¥
traslado indgar que

debora pretentarsdla”

incorformidad'd -
Juzga surfos: -
Muricipaias. do Tidnsito.’

Reaiiza_—repdﬁe.'v
enfraga o formutario de-
wonsignaciona la

Fima ¢l pefitgje;, -

| mostrardé confornicad

oel ectadoon gl gaa’

[

Seaetsiia de PMTpara.
enviarlo.a donde
coresponds

i
i
T
o

( .Fin -




fy o
I A

10 min.

Descripcion General:
La (mica persana con potestad de dejar sin validez, rebajar, modificar una boleta de remisién, alterar el monto o cambiar algin
dato, es el Juez de Asuntos Municipales y de Tréansito y asimismo, (nicamente se podréa solicitar anulacion de bolefa cuando se

cometa un eror de redaceian o par deteriore de la holeta en ¢l memento de la imposician.
Usuarios:

= Personal de la PMT.

Requisitos:

«  Faltaal Reglamento de Transite que amerite consignacion del vehiculo ylo error en la emision de boleta de remision..

B mando respansable entrega arliagente de PMT su talonario de boletas de

1. ) y Oficial de Regulacion de Transito
infraccion

2 Recibe talanario de boletas de infraccion.

Agente de Transilo

Se presenta con el conductor de! vehiculo, dar su nombre, nimero de chapa y
3 posteriormente le indica la falta cometida (articulo infringido de la ley y

reglamento de transito) y la sancian correspondiente.

Informa desde elinicio a central de radio de la colocacion, indicando No. De

4 boleta a colocar, placa del vehiculo, articulo sancionador a ufilizar, el radio Agente de Transito
operador le asignara un numero reparie radial (R-R), para llevar e contol de

multas impuestas.

Si el conductor no estd de acuerdo con la infraccion recibida, el agente le
debera indicar que estid en todo su derecho de impugnar la misma en &l Agente de Trénsito
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito dentro de los proximas cinco dias
habiles.




Bl Juez abrira expediente por cada boleta y después de dictaminar, procederd a
realizar las modificaciones respectivas en el sistema de infracciones; todo pago
de boletas de infracsion se debera realizar en las cajas municipales o en bancos

autorizados.

Alfinalizar suturno el agente debera entregar al jefe de tumo o encargado de

control y cierre de boletas impuestas su talonario,

El mando encargado tormara Jas copias de las boletas impusstas y procedera a
realizar su informe y remitilo al centro de operaciones; lugar donde son

digitadas las boletas en la base de datos de infracciones

Oficial de Regulacion de Transito
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Tiempo:

10 min

Descripcion General:
Unicamente se podra solicitar a manda superior inmediato la anulacién de una boleta de infraccion cuando se cometa un eror de

redaccion o por deferioro de fa boleta en ef momento de fa impasicion y solamente se haré por un monto igual ¢ maycr a de la

boleta que se anulara.
Usuarios:

»  Personal de la PMT.

Requisitos:

= Boleta de remisionemitida.

Cuando el agente comete un efror en la redaccion de la baleta o por ofras
1. causas se deteriora la misma, debera de informar al Oficial o Sub-Oficial para

solictar [a autarizacion de anulacion de ta boleta.

Solicita autorizacion para anular [a boleta, indicando el porqué de la anulacion y

2 ¢l nimero de holeta sustitvida la cual deberéd contener los mismos datos de Ia Agente de Transito

boleta anulada (En caso conlrario se abre proceso de investigacion).

Al concluir el fumo el agente procede a elabaorar el informe  correspondiente
3 indicanda la situacién que origino [a sustitucion, adjuntando para el efecto el

ariginal y las copias de la boleta que fue anulada.
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10 min.

Descripeién General:
Unicamente se podré selicitar al mando superior inmediato la anulacion de una boleta de infraceion cuando se cometa un emor de
redaccion o por deterioro de la boleta en el momento de la imposicion y solamente se hara por un monto igual o mayer a | de la

boleta que se anulara.

Usuarios:
v Personal de la PMT.

Requisitos:

= Faita al Reglamento de Transito que amerite consignacion del vehiculo.

En el momento que una sitvacion amerite [a consignacion de documentos, de
1. inmediato se debe informar al conductor el mofive de la consignacién y e

articulo que ha infringido.

El agente que consigna los documentos es el responsable de los mismos

? mientras finaliza el turno.

Al final de! turno procede a elzborar el informe respectivo, describiendo cada Agente de Trénsito
3 documento, luego los enfrega a Oficial o Sub-Oficial para que sean anotados

en el ciere correspondiente de novedades y los anole en el libro.

B Jefe del tuno verifica que estén correctos los datos, enviandolos
4 posteriormente a secretaria de PMT para el tramite a Juzgado de Asuntos

Municipales de Transito.
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Descripcion General:

- Usuarios:
Personal de |la PMT.

En este proceso se describe el procedimiento que se debe tener al momento de encontrar un vehiculo con multas perdientes de

pago y amas de 30 dias sin efectuar pago correspondiente.

| Requisitos:

Fdlta al Reglamente de Transito que amerite consignacion delvehicula,

flta al

Con los documentos en nuestra posesion se sclicita solvencia de Transito de
Palencia, (en caso de ser sospechoso también solvencia de la PNC via

tetefanica).

Si Central de Radioc indica que tiene multas pendiente cen mas de 30 dias sin
haber sido cancelada, (cantidad de muitas, monto, lugar, fecha, hora y nombre

del conductor) si el agente lo requiere.

Informa al conductor de lo anterior v a la vez, que sera consignado el vehiculo,
sobre la base del articulo arriba mencionado, informando hacia donde sera

trasladado.

Informa a su mando superior para que le sea cosrdinada una unidad para que

P

escolte al vehiculo que se consigna al predio municipal.

Agente de Transito

[+ )

Nunca sibird el agente al vehiculo para conducirle o bien para acompaniar al

conductor del mismo.

Agente de Transito




Si el conductor presenta renuencia, se coordinara una gria para traslader el
vehiculo y el monto serd cancelado por el mismo. (Ver procedimiento de

traslado de vehiculos con griia).

Blabaora informe v llenara el formulario correspondiente alfinalizar el turno

entregandolo al oficial de turno.

Envia los documentos del vehiculo al Juzgado de Asuntos Municipales de

Transito.

Secretaria Direccion PMT
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Tienpo:

4 min - 2 horas.

Deseripcién General:

- En este praceso se deseribe el procedimiente que se debe de cumplir al extender una boleta de remision a un vehiculo que porte

placas extranjeras.

Usuarios:
= Pereonal de Ia PMT,

Requisitos:

=  FaltaalReglamento de Transito.

El procedimiento para infraccionar este tipo de vehiculos, es el mismo que para
P vehieulos nacionales; con la dnica diferencia que a estos se lesretienen los

- documentos del vehiculo hasta que procedan a hacer efectivo el pago de la

— boleta de remision que se le extiende, esto debido a que no se fiene un control
. 1. de conversion, ya sea de las placas extranjeras que seran cambiadas por

= nacionales o los sistemas de multas no estéan preparados para el regisiro de
placas de ofros paises; si el conductor porta licencia Nacional no sera
necesario obligarle a cancelar en el momento, considerando el enlace
con MAYCOM, por lo que se deberé llenar los datos correctos de la licencia.

Agente de Transito

- Proporciona tiempo méximo para que cancele y poder devolverle los
Co 2 documentos es de 2 horas, el vehiculo debe de estacionarse en un lugar
seguro.

3 El conductor del vehiculo debe presentar el recibo y fotocopia de pago de dicha
boieia como prueba de que canceio.

i Agente de Transilo

4 Adjunta copia de la boleta, a cierre normal de bolefas y ] recibo de pago
infarme para que este sea enviado &l Departamento dé Digita.
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25 min

Descripcion General:
Bxisten casos dande se debe actuar como auteridad en accidentes de transito a confinuacion se describen los procesos a seguir

en un accidente de Transito, tanfo cuando existen solo dafios materiales como cuando también son personales.

Usuarios:
= Personal de la PMT.

Requisitos;

= Accidente defransito.

Invita a los involucrades a Ilegar a un mutuo acuerdo sobre el bagé_dé los dafios
1. ocasionados, otergéndoles un tiempo prudencial de 15 minutos para que se

presente su abogado o ajustador de segquro.

2 Solicitar solvencias de los vehiculos a central de radie Transito SCP y con PNC.

Si hay orden de captura por parte de esta, se coordina apoyo de los mismos, L.
3. Agente de Transito

cediéndoles el procedimiznto.

R

Realiza nforme de la situaciin, indicando fa unidad de PNC, el nombre y rango

=l agenfe que tomara el precedimiento.

De resultar con multas pendientes de Transito SCP, alguno de los vehiculos, se
procedera a informarle al piloto que su vehiculo sera trasladado al predio

5. municipal; (esto se hace, se pangan o na, de acuerdn) y coma nas caracteriza
ser condescendientes con la poblacion se consignara fa tarjeta de circulacion

con autorizacion del conductor involucrado.

En caso de gue los involucrades no lleguen a un acuerdo, los agentes de

6. Transito SCP, que conozcan el hecho, deben de proceder a trasladar los Agente de Transito

vehiculos al predio municipal por medio de los conductores de ambes vehiculos




y si alguno se niega al traslada, se coordinara grita y se le notificara que el costo

de traslado sera a cuenta del mismo.

1. Realiza peritajes correspondientes.
8 Consigna la tarjeta de circulacién y al finalizar el turno efectuara informe de lo
' sucedido.
9 Liena formuiario de consignacion y coiision y eniregara el documento a si oficiai
' de fumo.
10. Envia documentacion consignada al Juzgado de Tréansito. Secretaria Direccion PMT




Agdidéﬁtesldé-‘fféh.éiio éo‘n_'Daﬁds-'M_atéﬁéfésf .

Secretaria Direction

Agente de Transito PMT

R . | imvita afos invefuciades a°
- | Vegaravn mdio actefde
- sibve el pagede losdaies
- i | dcasiomdas: olargindoles
iempopwdmcm[defs
WS para qitese
fregerty sibogado:o
“sfustador.ds segiio

i
L

Salicita sokvencias de s
veloulos s Contial-dé Radio,

- A Trdnsiby SCP ¥ &8 P, |

B . ;

-1 hay orden dei captura.
' cooldm apovo do PN '
cediéndolss el prace_dmrerto.

¥

Realiza url informé da |2’
stuacion, indicando Ja unidad
-de PN, el nembre yrango, -

detagenteque lomard &
1 : procodimiento’

. %
Be'resullii aon) muﬂas
pendiérifes 8n.8CR, so
procedy aintérmar o pilofo
- ’ que sivehisulo serd
: lragladede al Piedio
Minigpal

i
i
i

k'd

Encase qui Tos nvolirdraiies
- - ) lleguen gy acuerdy;

| proceds 4 raslaarlés .

i |vehiculos a}pred
| pormeds
. eonductores; sl olgung 8.
- : riegfa; 54 toprding grua

PR
o




Agente de Trénsito
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Descripeion General:
Existen casos donde se debe actuar como autoridad en accidentes de iransiio a continuacién se describen ios procesos a sequir

en un accidente de Transito, tanto cuando existen solo dafios materiales como cuando también son personales.
Usuarios:

=  Personal de la PMT.

Requisitos:

®  Accidente defransito.

Constata que existen person.éé:-lesionadas en un accidente de transite, o un
fallecido.

2 Solicita a central de radio que ceordine PNG yfo Ministerio Pablico.

Asegura el &rea para evitar ofro accidente colocando cualquier dispositivo de

3 sefializacion y cedera el procedimiento a las autoridades competentes. Agente de Trénsito

4 Recauda toda la informacion necesaria para elevar el informe respectivo.

Itaslada datos acentral deradiD y 51 €s Necesario se quedara en el lugar

brindando seguridad vial a [as unidades que se encuentren en el lugar.
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25 min.

Descripcion General:

Cuanda un vehiculo de Tréansito SCP resultara colisionado mientras se encuentra de servicio se procedera de la siguiente manera:

Usuaries:

= Pgrsonal ds fa PMT.

Requisitos:

= Accidente de fransito con vehiculos de PMT con dafios materiales.

Informa a Cenbral de Radio inmediatamente y al departamento de Logistica,r
solictando a presencia de esta Ulfima asi como la cocrdinacién de ofro agente
1 de Transito SCP para que se encargue del procedimiento, siempre que el
accidente haya ocurrido dentro de la jurisdiccidn del municipio, o bien para el

apoyo correspondiente.

Al llegar el representante de Logistica, sera esta quien coordine 1z llegada del Agente de Transito

gustador de la aseguradora y decidiran como se va a resolver la situacion.

St no hay acuerdo en el momento, el agente de apoyo solicitara la cansignacion
de ambos vehiculos al depasito municipal.
De igual manera que en los procedimientos normales, se agotaran los medios

para la consignacion ya sea voluntaria o por medic de griia.

Entrega al encargado del predio ios vehicuios para que queden a disposicion dei

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

- — o : ente ansi
Los documentos de los involuerados en la colision tambign seran puestos a Agente de Transito

5. disposicion del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito por medio del

procedimiento de consighacion de dosumentos.




Bl agente Transito SCP a cargo y presente en el lugar levantara el informe

correspondiente conteniendo lo basico que serfa:

Fecha, Hora y Lugar exacto, Datos de los Involucrados, (personas y vehiculos).

El agente involucrado no podré condueir ningtin vehiculo def mismo tipo que el
del accidente hasta sclventada la sifuacion y recuperada su ficencia del Juzgado

de Asuntos Municipales de Tréansito.
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Descripcion General:

Cuando un vehiculo de |a Direscion de 1a Pelicia Municipal de Transito resultara colisiocnado mientras se encuentra de servicic.

Usuarios:

o=l 1 PR AT
Pl‘:ISUiIi:II UZ g CI .

Requisitos:

Accidente de fransito con vehiculos de PMT con persanas fallecidas,

Informa de inmediato a la Ceniral de Radio y esta procedera a hacer lo

1| siguiente:

5 Informa al encargado de furno

3 Informa &l Director de PMT

4 Solicita presencta de PNC, y MF (solo st hay falleéidos}), para que sean €llos
quienes tomen el pracedimiento

5 presentes cuando PNC tome el procedimiento y para |a agilizacion del transito

) vehicular.

E agente de Transito SCP de apovo a cargo v presente en el lugar levantara &l
informe correspondiente conteniendo lo basico que seria:
Fecha, Hora v Lugar exastos Datos de los Involucrados, (personas y vehiculos),
situacion que se dio, (de ser posible realizar un croguis de la posicién en que

6 quedaron los vehicules luego de la colisidn).

Que daiios materiales y fisicos se abservan, nomhres No. De unidad de PNC
gue toma el procedimiento, asi como de Bomberos y MP que [leguen al
lugar delhecho.

Agente de Transito
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Tiempo:

10 min.

Descripcidn General:

Este procedimiento es cuando existe la necesidad de cubrir apoyos donde se necesite la intervencion de la Policia Municipal de
Trénsito. Para apoyar actividades ya sean estas de caracter social, cuifural, religiose, deportivo y otros. Siempre y cuando sea en
[a via plblica y exista riesgo de que el desarrdllo de la misma cause un impacto en la circulacion vial tanto de person as como de

vehiculos.

Usuarios:
= Personal de la PMT.

Requisitos:
= Parabrindar apoyo con agentes y equipo de Transito SCP, se debera recibir primeramente la orden del mando superior
(Director o Jefe de Operaciones), en forma escrita, enviando con dos dias de anficipacion el expediente completo
conteriendo el pracedimiento administrativo que se agota previo a la autorizacion del apoyo, adjuntando nota de trabajo
firnada por el Jefe de Operaciones; sin embargo puede ser una crden verbal del Director o Jefe de Operaciones hacia

el jefe deltumo que prestara el apoyo.

Adguiere informacion necesaria del evento.

= e o '
C! dia g evenLo.

Hora de inicio.
’ Hora de finalizacian. (si se puede definir).
Direccion exacta del lugar. Agente de Transito
Tipo de apoya (regulacion, estacionamiento, conificacion, escolta, corredores,
cierre de calles, etc.}
Nombre dela personaque lo solicito, con direccion y No. De teléfono.
Solicita 2l jefe de turno deberz proceder a asignar el persanal y equipe, dando a
2 conocer al personal ejecutor (mandos medios y agentes peatonales), su misién

y enfregando el expediente para que se act(ie tal como lo solicitan.




Informa a central de radio que ya se esta dando el apoyo, se debe
documentar, tomando una folografia al inicio y una al fnal de la actividad, (se

adjuntaraalexpediente).

Ubica al encargado del evento para lienar la hoja de apoyo la cual debe ser
fimada por quien solicitdé el servicio o su representante, (se adjuntara al

expediente).

Después de brindadu el apoyo, (al final de turno), el encargado del mismo, debe

elaborar un informe final que también se adjuntara al expediente, ademés de las

fotografias.

Luego que el oficial revise el informe, este sera remitido a la misma Intendencia
de donde [o enviaron para el confrol y respuesta a quien solicitd el apoyo
{Atencion al Vecino). La unidad que ejecuta la nota de frabajo debe quedarse

con una copia de ese expediente.

Las respuestas a las notas de trabajo no deben de tardar mas de 24 horas luego
de brindado €l apoyo.
Nota: Cuando se reciba una orden verbal de dar apoyo a determinado evento,

se procederé de igual forma que si se hubiera recibido un expediente completo.

Agente de Transito
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Descripeion General:

En este procedimiento se describe la forma corecta de actuar en la requlaciaon del Transita,

Usuarios:

Personal de la PMT.

Roguigitos:

|dentificacion de transito bloqueado olento por causaespecifica.

Utiliza el uniforme cunre] reflectivo reglamentario, gorgontb en buen estado y si

es de noche debe portar linterna o baton luminoso.

Se ubica en el punto de seguridad en el crucero que requla donde le sea dificil
ser alcanzado y lastimado por algin vehiculo {punto muerto o nulo).

La posicion del agente debe ser erguida con movimienios enérgicos.

Adopta las posiciones correctas de Alto (de frente), sefiala los vehiculos que va
a detener, levanta la mano bien extendida, al mismo tiempo que ejecuta un

sonida fuerte y prolongado con el gorgorita.

Al abrir la viar se cerciora de que no hay ninguna persena o vehiculo dentro del
érea del crucero que comra algin peligro; se colbca de perfil (de ladp), extiende
un brazo indicando hacia dénde va la via, y con la otra mano agiliza el trénsito,
haciendo movimientos constantes a la dtura del pecho; a mismo tiempo
gjecuta dos sonidos fuertes y prolongados con el gorgaiite para indicar que

circulen. Ver anexo de fotografias.

Agente de Transito

Da fluidez al lado donde esta mas congestionado.

Mantiene concenfracion en el trabajo que ests realizando.

Agente de Trénsito
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Descripcion General:

Tiempo:

20 min,

A TransitoPalencia le corresponde la movilizacion de cualquier vehiculo abandonado o chatarra que se encuentre sohre [a via

piblica con el fin de mantener expedita la via y sin ningiin cbstaculo tanto para vehiculos como para los peatones.

Usuarios:

Personal de Ja PMT.

Requisitos:

Vehiculos abandonados y/o chatarra.

TNe, - . “Descripeion:Secugncial .~ , .*.. .Responsable-
1 — Central de radlo debera recibir Ia' ée'nmma via telefo;uca (; bien los vecinos E—
informaran a los agentes durante los patrulizjes.
2 Verifica documentan con fotografias y colocan la boleta  preventiva, e informa
central de radio, al mando superior y al Centro de Operaciones.
3 Informa por medio de la Boleta Preventiva que fiene 36 horas para movilizar el
vehiculo o chatarra.
Pasadas las 36 horas el personal de la PMT pracedera al lugar de la denuncia Agente de Transito
y de enconirarse los vehicuios abandonados o chatarra se coordinara ia Griia y
4 se movilizaran con la misma, de ser muy grandes yno paderse maovilizzr, se
documentara con informe y fotos, que se remitira al Centro de Operaciones, en
donde se coordinara la Gr(ia grande para efectuar |a movilizacién.
5 Sila gria particufar o de [a institucion, siempre esta presente un agente.
6. Elabora el informe final que se adjunta a todo el expediente. Agente de Transito
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* Personal de la PMT.

- Requisitos:

Identificacion de n conductor en estado de ebriedad,

Chserya o
& ebriedad,

Agents de Transito

Elabora e respectivo informe

la {las) uridades
responsahilidad.

de tal situacion, debiendo anotar los datos relevantas de

que toman el procedimiento, para salvaguardar cualquier

Sila PNC, ignorara el procedimiento que por orden legal debe tonocer, seran nuestrog
agentes quienes tomsn e control.

Agente de Transito

Identifica plenamente af tercero con su ficencia de condueir vigente y en perfecto
estado volifivo.
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Descripcion General:
La tarjeta de rodaje es el documento que autoriza a los vehiculos de fransporte Colectivo, (escolar, fleteras y ofros), para poder

operar dentro del municipio de Palencia.

Usuarios:

= Personal de 1a PMT.

Requisitos:

=  Esobligatorio que toda persona que solicite latarjeta de rodaie lene los requisitos necesarios para poder conocer cudles

serén sus beneficios y obligaciones enla obtencion de ia tarjeta de rodaje, entre los cuales estan los siguientes:
+  Formulario de solicitud de autorizacion de fransporte; al cual deberan adjuntar los siguientes reguisitos:
¥ Direccion pararecibir notificaciones.

Fotografias.
Fotocopias de lisencia delpiloto.
Paliza de seguro de pasajeros.
Fotocopia de cedula delpropietario.

Fotocopia de tarjeta decirculacion.

¥ ¥V ¥V ¥V ¥ ¥

Bolefo de omato.
NIT

Solvencia municipal y de transito de Palencia.

Tipo y ubicacion de la rutacubrir.

Formulario de peritaie de la unidad que prestara el servicio y el encargado del centro de operaciones:
Tipode transporte: (escolares, colectivos, fleteros, ete.)

Que el estado fisico de la unida sea dptimo.

Que cuente con su correctailuminacion.

Que cuente con el equipamiento bésico en caso de emergencias.

V V¥ ¥V ¥V ¥V V¥V Vv Y

Que no estépolarizado.




H encargado del cenfro de operaciones seré quien verifique que todos los

requisitos estan en orden.

&l encargado del centro de operaciones sera quien se encargue de investigar si
toda la papeleria presentada esta en arden y que corresponde al vehiculo en

proceso.

Da ingreso al expediente y lo pondra a disposicion para su autorizacion.

QUIEN AUTORIZA Y DA TRAIMITE:
Bl Director de Policia Transparte y Transite certificar el expediente y sera el
encargado de dar 1a auterizacion y la orden para que la tarjeta de rodaje sea

extendida.

Si no existiera ningtin inconveniente (si ya tiene autorizacion de la Direccion
General de Transporte) de no tener ese permiso, es necesario que saquen aval

municipal el cual inicamente o puede autorizar el Concejo Municipal.

Si es iransporte Inferno del Municipio (Ruta Nueva), el expediente debe enviarse
al Honorable Consejo Municipal para que sea autorizada la ruta de linea y se

asigne precio par el derecho.

e

El propietario o encargado hara efectivo el pago en cajas de tescreria de la

Municipaidad de Palendcia, de fratarse de ruta interna del municipic debera

cencelar el derecho de linea también.

Se extiende una tarjeta de rodaje por vehicula,

Monta operativos de fiscalizacion para la verificacion de tarjetas de rodaje y con
ello chequear que todos los vehiculos que deben tener [a misma, la porten y

estén debidamente autorizadas, vigentes.

Agente de Transito

Aquellos que incumplan con no tener su tarjeta de rodaje se procedera a remitir
los automotores al predio Muricipal y el Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito le impondra una sancidn administrativa la cual determinara el

Honorable Coneejo Municipal

Agente de Transito
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ASESORIA JURIDICA

o FEleboracion de dictamen juridico

e Flahorecidn de unaopinion juridica

s Revision de minuta

¢ FElaboracion de instrumento 6 escritura plblica



Descripeion General:

Es el estudio juridico o técnico sobre un expediente o asurto determinado, emitide por una persona versada en la materia.

Usuarios:

. = Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Expedientes externos e internos.

’ 1. Recibe expediente para erm'sic')ﬁ de Dictamen Juridico.
’ Secretaria Asesaria Juridica
- 2 Traslada expediente para definir asignacion pera emisién de Dictamen Juridice.
ﬁl 3 Recibe expediente.
4 Designa Asesor Juridico para emision de Dictamen Juridico. Jefe de Asesuria Juridica
. d. Traslada expediente a Asesor Juridico.
L 6. Recibe expediente para emision de Dictamen Juridico
j | [ Realiza analisis general del expediente.
‘ : B Redliza analisis de forma. Asesor Legal
- 9 Redliza analisis de fondo.
- 10. Determina &l caso concreta,
: 11 Determinz las normas juridicas a aplicar.




12.

Relaciona las narmas juridicas a aplicar.

13. Interpreta las normas juridicas.
14, | Aplica las normas juridicas. Asesar Legal
15. Elabora dictamen y firma
18. Traslada Dictamen Juridico emitido con expediente para revision.
17. Recbe Dictamen Juridico emitido con expedients.
18. Revisa Dictamen Juridico emitido y lo refrenda. Jefe de Asesoria Juridica
19. Traslada expediente con Dictamen Juridico.
20. Recbe expedierte con Dictamen Juridica.
Oficial de Secretaria
21, Entrega expediente y Dictamen Juridico a Unidad Organizativa solicitante.
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Descripeién General:

Es el estudio y analisis, técnico juridico sobre un expediente o asunto determinado, emitido por una persona versada en la

materia.

Usuarios:

= Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Expedientes externos einternos,

1. Recibe expediente para emisidn de Opinion Juridica.

Secretaria Asesoria Juridica

2 Traslada expediente para definir asignacion para emision de Opinidn Juridica.

3 Recibe expediente.

4 Designa Asesor Juridico para emision de Opinion Juridica. Jefe de Asesoria Juridica
5 Traslada expediente s Asesor Juridico.
6. Recibe expediente para emision de Opinion Juridica.
7. Determina la Cpinidn Juridica que se salicita
. Asesor Legal

8. Realiza el andlisis del caso concreto presentado.
9 Recopila los Codigos que contengan las normas

' Juridicas a aplicar.
10. Recopila la Doctrina Juridica que coadyuve a lainterpretacian de las normas.

". Interpreta la narma y doctring juridica. Asesor Legal




12

Aplica la norma juridica al caso concreto.

13. Interpreta [as normas juridicas.
14 Eiabora Opinion Juridica y firma.
15, Traslada Opinian Juridica emitida con expediente para revision.
16. Recibe Opinion Juridica emitida con expediente.
17. Revisa Opinion Juridica emitida y lo refrenda. Jefe de Asesoria Juridica
18. Traslada expediente con Opinion Juridica.
9. Recbe expediente con Opinian Juridica,
Oficial de Secreteria
20. Entrega expediente y Opinion Juridica a Unidad Organizativa solicitante.
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Descripcion General:

Es la elzboracién de un instrumento piblico ef cual es el otorgado o autorizado, con las solemnidades requeridas por la ley, por
noterio, escribano, para acreditar algin hecho, la manifestacion de una o varias volurtades y la fecha en que se producen ylo una
escritura plblica la cual es autorizada por Notario en el protocole @ su eargo, a requerimiento de parte, en |a que se hacen constar

negocios juridicos y declaraciones de voluntad, abligandose sus oforgantes en los términos pactados.

Usuarios:
= Alcalde Municipal y personal dela Municipalidad de Palencia,

Requisitos:
» Informacidnrelaciona parala elaboracion de Instrumento y/o Escritura Pablica,

1. Recibe expediente administrativo.

Secretaria Asesoria Juridica

2 Traslada expediente administrativo.

3. Rechbe expediente.

4 Designa Asesor Juridico. Jefe de Asesoria Juridica

S. Traslada expediente.

8. Recbe expediente,

Revisaexpedente, lo cual consiste en analizar si se dan todas las  condiciones Asesor Legal
para la elaboracian del instrumento plblico solicitado. En vitud que acarrea

resnonsabilidad del Asesor Legal, toda vez que actia como NOTARIQ, quien

tiene la autoridad para denegar  un expediente, si el mismo no cumple con fos




requisitos contenidos en el Articulo 29 de! Codigo de Notariado.

Elabora el instrumento piblico solicitado, velando bajo su responsabilidad que

se cumpla con los siguiertes requisitos:

H ntmero de orden, lugar, dia, mes y afio del otorgamiento.

los nombres, apelidos, edad, estado civil, nacionalidad, profesion,
ocupacion u oficio y domicilio de los otorgantes.

La fe de conocimiento de las personas que fervienen en el instrumento, y
dé que los comparecientes aseguran hallarse en el libre ejercicio de sus
derechosciviles.

La idenfificacion de los oforganies cuando no fos conociere ei notario, por
medio de la Cédula de Vecindad o el pasaporte, o por dos lestigos
conocidos por el notaro, o por ambos medios cuando asi lo estimare
conveniente.

Razén de haber tenido a la vista los documentos fehacientes que acrediten
la representacion legal de los comparecientes en nombre de atro,
describiéndolos e indicando lugar, fecha y funcionarie o notario que los
autoriza. Hara constar que dicha representacion es suficiente conforme a la
ley y a su juicio, para el acte o contrato.

La intervencidn de un intérprete nombrado por la parte que ignore el idioma
espaiiol, el cual de ser posible, debera ser traductor jurado. Si el intérprete
no supiere o no pudiere frmar, [o haré por &l, un tesligo.

Larelacidn fiel, concisa y clara del acto o confrato.

La fe de haber tenido a |a vista los titulos y comprobantes que corresponda,
segln la naturaleza del acto o contrato.

La frascripcion de las actuaciones ordenadas por la ley o que a juicio del
notario, sean pertinentes, cuando el acto o contrato haya sido precedido de
aulorizasién o orden judicial o preceda de dligencias judiciales o
administrativas.

La fe de haber leido ef instrumento a los interesados y su ratificacion y
aceptacitn.

La advertencia a los otorgantes de los efectos legales del acto o contrato y
de que deben presentar el testimonio a los registros respectivos; y

Las firmas de los otorgartes y de las deméas personas que intervengan y la
del notario, precedida de |as palshras "Ante mi®. Si €l otorgante no supiere o
no pudiere firmar, pendra fa impresion digital de su dedo pulgar derecho y

en su defecto, otro que especificard el notario firmando por élun testigo, y si

Asesor Legal
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fueren varios los otorgantes que no supieren o no puderen firmar, [o hara
un testigo, por cada parte o grupo que represente un mismo derecho.
Cuando el propic notario fuere el otorgante pondra antes de firmar, la

expresion: "Por mi y ante mi®.

Autonza el testimomo def insrumento publico autarizado, Y para el efeciola

8.

Municipalidad asume el pago de honorarios & impuestos. Asesor Legal
10. Traslada instrumento 4 escritura plblica.
11. Recibe instrumento & escritura piblica.
12, Revisa contenido de instrumento 6 escritura pliblica.

Jefe de Asesoria Juridica
13. Aprueba el contenido planteado.
14, Traslada expediente.
15. Recibe expediente.
16, Inscribe el instrumento plblico, en el Registro pertinente.
Procurador

17. Solicita y recibe constancia de inscripsion.
18. Entrega constancia de inscripeiony adjunta a expediente.

Remite dentro de ios VEINTICINCO dias habiles al Archivo de Protocolos, de Ia

Corte Suprema de Justicia, el Testimenio Especial del instrumento piiblico
19. . Asesor Legal

autorizado, para ef efecto debe pagar los impuestos respectivos. (PAGO QUE

DEBE ASUMIR LA MUNICIPALIDAD DE PALENCIA)
20. Resibe constancia de inscripeion y expadiente.
’ Remite ala el expediente respectivo adjuntando testimorio ariginal de la Secretaria Asesaria Juridica

' Escritura Pdblica de que se frate.
22, Recibe expediente.
Secretaria Municipal

23. Archiva o da cumplimiento a lo estipulado es la escritura.
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JUZGADO MUNICIPAL Y DE TRANSITO

Benuncias al Juzgado

Solvencia detransito

Inspeccién acular para fitulacion supletoria

Junta conciliataria por colisién de vehiculos

Infraccion al reglamento de construccion, urbanizacidn y arnato
Certificacién deexpediente

Acta de sindicatura



Tiempo:

30 minutos

Descripcién General:

Atencion al vecino de las denuncias que desea hacer en el Juzgado de Asuntos Municipales y Transito.

Usuarios:

Requisitos:

= Vecinos delMunicipio

s Plantear ladenuncia (escrita u oral).

»  Ladenuncia debera cumplir con los requisitos que sefiala el Arficulo 167 de! Codigo Municipal

Solisita al vecino que expanga el problema que quiere plantear al Juzgado.

Establece si es competencia del Juzgado de Asuntos Municipales y o si se debe

remitir el caso al Juzgado jurisdiccional competente.

oreiona al yerl armulann da denuneia sl cual dehera llanar
roperciong & vecino un 1ormulane Ce genuncia el cuas depera iehar con les

datos que se le requieren y entregarla en original y copias (dependiendo del

. . . Comisario
ndmero de personas qua denuncia, mas una copia para el Juzgado), en base a
lo que sefiala el Articulo 167 literal “c” del Cadigo Municipal, para nofificar a

todas las partes interesadas dentro del expediente.

Sella de recbida la denuncia y procede a formar expediente con un niimero
correlativo asignado por e sistema de control de expedentes y se lo

proparcionara al denunciante.

El oficial asignado procede a efaborar la primera resolucion la cual nofificara en Oficial de Transito
el momento al denunciante, dandole a partir de ese momento seguimiento al Oficial de Construcciones

expediente. Oficial de Denuncias Varias

o

Emite resoiucién en la cual se corre audiencia por el términe de einco dias
hébiles a la o las personas denunciadas para que evacuen en relacion a los Juez de Asuntos Municipales
hechos expuestos por la parte denunciante, pudiendo el Juez dentro de |a y de Transito

misma resolucion ordenar la realizacion de una diligencia con caracter de




urgendia o la suspension de [a ejecucion o acto denunciado cuando considere

gue existe riesqo de produgirse un dafio eminente.

Con [a evacuacion de la audiencia, resuelve ordenando los actos ylo diligencias
gue estime convenientes, solicitando informes técnicos, dictamenes juridicos e

inspecciones oculares, entre ofros.

Puede diligenciar un auto para mejor fallar, resuelve en un plazo que no exceda
de quince dias habiles, ordenando se leve a cabo |a realizacién de un acto o
procedimiento necesario, o la imposicion de ura multa cuando se determina que
existe falta a las ordenanzas y reglamentos municipales; o procediendo a
ordanar el archivo de las actuaciones cuando se determina que no existieron

faltas correspondientes.




deberalienartodoslos -
'l@s queaa Ie requleren y

= expedentesysale

Froc 54 eTatmada
"

sistoma da bortrol de'

reions 2l déaunciante

Enmite fesd!u'c'iah_' Ala
'saﬂmm allrf

%

- Evacaada fa audienci,
i~ resuel cidenandolos - |
cioswo dElgenaas




Descripcion General:

Reqy

Usuarios:

Vecinos engeneral.

Requisites:

Cancelar en TesoreriaMunicipal laTasa vigente.

Notener infracciones al Reglamento de Transito.

trénsito.

Verifica en el sistema que el vehiculo se encuentre solvente de infraccion  al
Reglamento de Transita.

Entrega &l interesado orden de pago para canceler en ta Tesoreria Municipal la
tasa en vigencia Trasladala informacion al oficial de transito para que proceda a

elaborar |a solvencia de transito.

Comisario

Lo

anibn fmformanntin o alohams bn aaliszeai o foto o
Recibe informacion Y elabora la solvencia de fransito.

Oficial de Transite

Una vez el interesado ha efectuado el pago, se le enkrega la  solvencia

debidamente firmada por el Juez de Asuntos Municipales.

Procede a archivar copia de dicha solvencia de transito.

Comisario
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informe.

Deseripcién General;
La titulacion supletoria tiene por objeto
de la Propiedad, puedan solicitar su tit
La Ley de Tifulacidn Supletotia estab
inmuehle.

Bl Codigo Municipal confiere la facultad al Juez de Asuntos Muricipales para efectu

Usuarios:

Vecinos delMunicipio.

Requisitos:
Tener a la vista el expediente de las DiligenciasVokmtarias de Titulacisn Supletaria,
Contactar al tittdante para fijar dia para comparecer a la diligencia de inspeccian ocular.

Efestuar pago de tasa municipal envigencia

que los poseedores de bienes inmuebles que carezcan de fitulo inscribible en el Registro
ulacion supletoria ante un Juez de Primera Instancia del Ramo Civil.

ece que ia Municipalidad del lugar, por medio de) Alcalde Municipal rinda informe respecto al

ar la inspeccion para efectos de rendir

L
1i

S dias

-

Recibe las di[igencias“vb!dritz'arlés- de titulacion supletoria, proveriente  de

Secretaria General y se traslada al Secretario del Juzgado de Asuntos
Municipaies y Transito.

Comisario

Recibe diligencias y examina detenidamente expediente &Informa al Juez
sobre las difigencias de Titulacion Supletoria, luego proceds a contactar =
titulante y al abogado, para que efestlie el pago de la tasa municipal
carespondiente en concepto de inspeccian ocular, asi mismo para comparecer
al lugar en que se encuentra el inmueble o se acude directamente.

Secretario del Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

El dia dela diigencia comparece el Juezy Secretario del Juzgado de Asuntos

Municipales y de Transito, y se procede a efectuar inspeccion ocular al inmuebie
y tomar fotografias.

Juez y Secretario del Juzgado de
Asuntos Municipales y Transito

=3

Se facciona acta de la inspeccion ocular efectuada, con todos los requisitos que
para el efecio prescribe el Ariculo § del Decreto nimero 49-79 (Ley de
Titulacion Supletoria), y se envia por medio de providencia a Secretaria General
con el expediente completo para que contintie el framite respectivo.

Secretario del Juzgado de Asintos
Municipales y Transito
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Descripcion General:
d Juez de Asuintos Muricipales y de Trénsto fene la facullad en base a fa Ley y Reglamento de Transito para flevar a cabo junta
conciliatoria con las personas que hayan sido parte de una colision de vehiculos ¥ no se hayan puesto de acuerdo, a efecto de

fallecidas,

Usuarios:
*  Conductores de vehiculo terrestre.

Requisitos:
*  Tenerala vistael informe emitido por la Palicia Municipal de Transito de esta jurisdiceion,
= Queambas partes estén presentes.
" Documentes deldentificacion Personal
= Solvencia de Transito,
= Peritaje de los vehiculos cansignados.

D pcion. Secuenaial

Recibe el informe proveniente de-l'a-PoAl-i'cié Mﬁniclpal de Trénsito el cual traslada
al oficial de fransito, asignandole nimero de expediente.

Comisario

Contacta a los involucrados en la colision de los vehiculos a efecto de verificar . L
2. en la agenda del Jusz para fijar fecha y hora para junta conciliatoria, Oficial de Trénsito
solicitandoles que presenten solvencia defransito.
B dia de la audiencia con iz presencia del Juez, Secretario de Asuntos | Juez de Asunios Municipales y de
3. Municipates, oficial de tramite y los involucrades en el hecho de transito se TransitofSecretario/Oficial de
procederé a efectuar junta concifiatoria, Transitofinvolucrados

Silas partes ilegen o no a un acuerdo se faccionara acta del comprantiso
alcanzado y se les nolificara para ios efectos legales correspondientes.

Oficial de Transito

Se procede a la devolucion de Jos vehictlos de conformidad af procedimiento
- Interesados
correspondiente.

(&}

B, Archivo del expediente. Oficial de Transito J
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30 dias habiles

Descripcién General:
Objeto de sancionar a las personas o entidades que infrinjan el Reglamento de construceion, al no tramitar la respectiva

autorizacion municipal para efectuar trabajos de construscion, movimientos de tierra, urbanizacion, entre ctros.

Usuarios:

s VYecinos detMunicipio.

Requisites:

»  Ninguno.

Por la denuncia de algln vecino déﬁendencia interna de la Municipalidad 0 de
oficio el imnspector-nofificador del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
1. procede a redlizar inepecsion acular del inmuehle en el qua se realiza una
construccian, solicita al encargado de la obra que le muestre licencia de

construccion vigente que ampare los frabajos que se ejecutan.

Al no presentar la licencia, el inspector del Juzgada procede a solicitarle a la
2. Direccion de Planificacion informacion si dicho inmueble posee autorizacion Inspector-Notificador de

municipal Construcciones

De no centar con la autorizacion municipal el inspector del juzgado procede a
notificar, haciendo constar el nombre del propietario del inmueble, el lugar,

fecha, hara, el tipo de trabajo que se ejecuta, toma de folografias, suspendiendo

=%

en dicha resclucitn la obra y corriendo audiencia por el plazo de cinco dias para
que se presenten al Juzgado a efecto de evacuar audiencia con relacién a la

felta de lamisma.

La persona emplazada evacuara la audiencia exponiendo [os motivos  delpor

(=9
(=]

Interes

4 qué carece de iicencia o en su caso ia presenta y expone ios mofives por los

cuales no se encontraba en el inmueble de construccion.




En caso de incomparecencia continGa el tramite administrative.

De acuerdo a los autos el Juez de Asuntos Municipales efect(ia analisis de los

hechos y en caso de existt infraccion procede a imponer sancion de multa que

Juez de Asuntos Municipales y de

3. . Transito
podra osclar enfre Q.90.00 a Q.500,000.00 y en casc de ser ua falfa grave
podra aplicar el doble de la sancion.

6. Alresolverse la imposicion de la multa procede a redactarla. Oficial de Construcciones
Se le otorga un plazo de 05 dias para el pago de la multa en la Tesoreria

7. o . ) . i Interesado
Mumicipal y 15 dias para la obtencién de la licencia de construccién respectiva,

8. De no cancelarse la multa se requiere dei pago a los cinco dias posteriores.
De reiterarse la negativa del pago se cerfifica al Secrefario de Asuntos

8. Municipales y de Transito para que remita las actuaciones a Secretaria Oficial de Construcciones
Municipal para que se inicie el proceso econdmico coactivo,

10 De efectuarse el pago en cualquier etapa se archivara el expediente, caso

contrario se espera el pago en la via judicial.
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3 dias habiles

Bescripcion General:

En base & io establecido por la Ley del Organismo Judicial, los expedientes no deben salir fuera de ja olicina, pudiendo darse a
quienes lo soliciten, fotocopias simples o certificaciones, cuando se trate de certificaciones y fotocopias parciales de los
expedientes, sera obligatoria la notificacion de la paste contraria, si la hubiere, teniendo ésta derecho a que a su costa se

completela cerfificacion o fotocopia solicitada

Usuarios:
= Direccionesy departamentos de lainstitucion.
= Vecinos que presenteninterés en el expediente administrafivo.

Requisitos:
*  Escrito presentado por el interesado solicitando certificacian total o parcial del expediente diligenciado dentro del
Juzgade de Asyntos Municipales.
= ldentificar el nimerc del expediente.
*  Efectuar pago de la certificacion, de conformidad al Art. 27 del Decreto 111-96 del Cangreso de la Replblica.

_. _ eseripeion Secuencial
Recibe memorial de solicitud que debera identificar el nimero de expediente del

1 que requiere la certificacion. Comisario
' La solicitud y el expediente los traslada al Juez de Asuntos Municipales y de

Trénsito, para que resuelva si es procedente acceder a Io solicitado.
Sies procedente, se remite al Secretario del Juzgado para que proceda a
efectuar la certificacion respectiva. .
En caso se solicite certificacitn parcial del expediente o determinados folios, se | Juez de Asuntos Municipales y de
nolifican a la ofra u otras partes que intervienen, si las hubieren, para que en Transito

2 plazo de 24 horas sefialen a su costa si requieren certificacion total del
expediente.

Cada hoja reproducida debera ir rubricada y sellada, la certificacion debera ser . d )
firmada por el Secretario del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito con Secrefario Juzgado de Asuntos

visto det bueno del Juez, postericrmente se procede a entregar la certificacisn a! Minicipales y de Transito

interesado, previo al pago de la misma.

(]
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Descripcién General:

Acta por medio def cual se requiere que el Sindico Municipal haga constar un acto de fa institucion.

Usuarios:

DireccionesfUnidades yDepartamentos.

Requisitos:

Ninguno.

1. Recabar informacion para laredaccion del acta,
— Secretario del Juzgado de Asuntos
2. Redacsion de acta. .
Municipales y de Transito
3 Remitir al interesado para su revisian.
4 Impresidn del acta corregida y remitir al interesado para su auterizacion (firma) Interesado
3. Remifir al Sindico para su avtarizacian (firma) Sindico Municipal
6. Sacar copia del acta para el interesado. Secretario del Juzgado de Asuntos
7 Trasladar al departamento que corresponda segun el trabajo que se tenga que Municipales y de Transito

realizar
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e Compra de hienes, materiales y/o servicios

¢ Compras Directas



Descripcion General:

Es la gestion para la compra de bienes, materiales yfo servicios necesarios para el funcionamiento de la institucion municipal.

Usuzrios:

Departamento de Compras.

Requisitos:

Ninguno.

Creacion de b soficifud de reqderim:e;rto—'
Realiza solictud de requerimiento para la adquisicion de bienes, materigles,

Suministros ylo servicios.
Debe incluir todas las caracteristicas generales, cantidad, descripcin, valor
uritario, total por producto y total general en niimero y lefras.

Funcionariofempleado Municipal

Traslado de solicifud a Bodega Municipal
Debe Verificar existencias o inexistencias del bien ylo material, en el caso de los
servicios la salicitud pasara directamente a presupuesto.

funcionariofempleado Municipal y

Encargado de Bodega

Asignacién de partida presupuesfaria
Verifica diteccion o departamento y partidas presupuestarias, verificar existencia
presupuestaria de la solicitud de requerimiento.

Funcignario/empleado Minicipal

Analista de Presupuesto

Recepcion de Solicifud de cofizaciones

Wl MY 2 UA

Recibe de persana interesadsa la solicitud de compra

Jefe Departamento de Compras

Cotizacion de Malenales, sunministros /o servicios

Cofizar lo solicitado, previo a cotizar verifica en el portal de Guatecompras, si

existe confrato abjerto ?ara la compra que se reg iere, en casa confrario de
aciterdn al renuenmiento, se procede a obtener da los nroveednrm: del giro

comercial relacionado ¢on los bienes, materiales, yio suministros que se
solicitan las proformas o cotizaciones corespondientes (2 colizaciones




minimo).

En el caso de servicios ylo repuestos se cotizara en un solo lugar. En esta parte
del procedimiento se evalla que las cotizaciones cumpian con los siguiertes
requisitos:

o [Dirigidas a la Municipalidad de Palencia, con fecha (dia, mes y afio),

» Con las generales de la empresa (Nombre de la Empresa y Nit), que
indiquen cantidades cotizadas, descripeion correcta del produclo, valores
unitarios valer total por producte y total general en letras y hdmeros). Se
debera evaluar: tiempa de entrega, precioy calidad.

Jefe Departamento de Compras
ylo Auxiiar de Compras

Ingreso de valores a soficitid de requerimiento-

Contando con la cotizagian indisada, se reclifican las descripsiones, se ingresan
valores unitarios y totales por producto y total general en nimeros y letras a la
solicitud y se fraslada a presupuesto para verificar la disponibilidad
Presupuestaria.

Jefe Departamento de Compras

yio Auxiliar de Compras

Codificacion de renglonies presupuestarios a soficitud de requerimiento —

Recibe la salicitud de compra, codifica, como indicacion de que existe
disponibilidad en los renglones a afectar, aprueba y devuelve a compras. (El
tiempo dependerd de [a cantidad de productos que se ingresen).

Analista de Presupuesto

impresion de soficitud de requerimiento—-
Recibe la sdlicitud de requerimiento codificada por presupuesto,
Imprime solicitud, se adiuntan coizaciones, ¥ s2 envia = anrobacion da Ia

Autoridad Administrativa Superior para su autorizacion

Jefe Departamento de Compras
ylo Auxiliar de Compras

Auforizacion de_la Conpra-
Autariza fa compra, firmando cofizacién y soiicitud de requerinienio y devueive
al Departamento de Compras.

Alcalde Municipal

10.

Emision de Orden de Comipra y Pago —

Generara la orden de compra y pago, en el sistema SICOINGL, se imprime y se
obtiene las firmas del Director o Jefe solicitante, encargado de presupuesto. (El
tiempo dependera de la cantidad de productos que se ingresaron)

Jefe Departamento de Compras

ylo Auxiliar de Compras

11.

Envio de copiz de Orden de Compras y Pago a Sodeqa
Praparcionar una copia de la arden de compra ¥ pago a la bodega municipal y
los documentos de respaldo, para recepcion del pedido,

Jdefe Departaments de Compras

yfo Auxiiar de Compras

-y
[+

Confirmacibn de compra v pago al Proveedor

Confirmar pedido via telefonica, carreo elestronico ylo fax, enviando la orden de
compra y pago autorizada, para que proceda |a entrega a bodega municipal o
dar el servicio ala Direceién o Departamento Solicitante.

Jefe Departamento de Compras
ylo Auxiliar de Compras

13.

Ingreso a hodego—
Confirma al departamento de Compras, el ingreso de bienes.

Recibe los materiales yfo suministros de acuerdo a las especificaciones
contenidas en la orden de compra y pago y Realiza el ingreso a Bodega.

Encargado de Bodega




Nolz de Senvicio

Funcionariofempleado Municipal

14 Se realiz nota de recepcion de servicio después de recibido satisfactoriamente.
15 Aprobacion de Orden de Compra para lramite de cheque Jefe Departamento de Compras
' Se ingresa factura para aprobacion de orden de compra.
Archivo documentacion-
16. Escanea la documentacion de soporte de la orden de compray pago y archiva
de forma digital. Auxiliar de Compras
Conocimiento —
17. Realiza conocimiento para trasladar a AFIM la orden de compra y pago y
entrega para su respectiva revision.
18 Traslado de Grdenes de Compra para Cheque Jefe Departamento de Compras
' Se traslado AFIM las Ordenes de Compra para emision de cheque
19 Pagaduria de cheques — DAFIN
’ Se cancela al proveedor de acuerdo a los procedimientos intemos.
Listado de Chegues SICOIN- . ,
20. Solicita el listado de cheques emitidos segln el SICOIN, &l encargado de Jefe Departamento de Compras
emision de cheques para publicar los anexos 3 las compras sin concurso.
Anexos a compras sin concurso—
Se autenfica el usuario e ingresa al sistema Guatecompras para adjuntar
21 documentos de respaldo (ingresos a bodega, notas de recepcion, facturas | Jefe Departamento de Compras
' contables y recibos de caja cuando proceda) @ vinculo E generado en el
SICOIN y, publicara los documentos de saporte a las compras mayores a
Pubficacion de Compras mayores d
» Se solicita a Tesoreria los cheques se escanean los cheques con su | Jefe Departamento de Compras
) documentacion de respaldo, se publica en el Portal de Guatecompras,
Confirmacibn de la publicacion Guatecompras —
23 Imprime 2 copias del comprobante de confirmagion de |a publicacion generado
pcrr _el sislema G_uatecompra.s, y deberd adjuntar una copia al expediente Auxiliar de Compras
original y una copia para archiva.
Archivo documentacion - Devuelve el expediente original al encargado de
24,

emision de cheques para su resguardo,
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Descripcién General:

Emision de Facturas y pago de cheques a los proveedares de [a compra directa de bienes, materiales, suministros ylo servicios
necesarios para el funcicnamiento de la institucion municipal.

Usuarles:

! *  Direcciones ylo Departamentos de lainstitucian municipal.
o Requisitos:

=  Fechaexacta del periodo impositivo en que se generd lanecesidad de compra.

*  Debenser emitidas a nombre de laMunicipalidad de Palencia.

*  Direccion de la MUnicipalidad

*  NiTcomect sinenmiendas

- *  Cantidad del producto y/o servisio

*  Descripsion detallada de lo adquirid. {Debe caincidir conla cotizacian nrefarentemante)

v *  Presio unitario del producto ylo servicio,

= Valor lotal de cada praducto yio servicio.

- =  Valor general en nimeros y lefras.

= Sello delrégimen de impuesto al que estén afectos los proveedores,

*  Firma de la persona que recibié el pago efectuado por [ Municipalidad de Palencia

*  Nodeben aceptarse borrones i tachones que comprometan lacredibilidad de lo expresado en cada factura.

*  Losdescuentos otorgados por el proveedor, deben reflejarse en la factura de compra.

*  Enelcasode las facturas cambiarias, debe exigirse elrespectiva recibo de caja cuando legalmente, asi proceda.
=  Esnecesario efectuar operaciones matematicas, cuando existe mas deun producto adquirido.

»  Seprohibe efectuar compras con tarjeta de crédito o déhito.

*  Loanteriormente expuesto, es con el abjeto de mejorar nuestros controles internos, y presentar una rendicion de

cuentas masfransparente




Generacion del pedido orden de compra y pago
-Comprometido-

Llena el requerimiento para la compra ylo contratacion de bienes, suministros o
servicios, el interesado debera incluir todas las caracteristicas generales y
firmara el director yfo jefe, luego trastadara al encargado de almacén, para que

certifique la existencia o inexistencia de lo solicitado.

Unidad solicitante

Recibe del almacén o persana interesada, la solicitud de compra indicande la
existencia o inexistencia de lo solicitado v lo traslada a presupuestos para

verificar la disponibilidad nresupuestaria.

Encargada Area de Compras

Recihe |3 solicitud de compra, codifica, firma y sella como indicacion de rile
existe disponibilidad en los renglones a afectar y devuelve a Compras y

Contrataciones.

Encargado de Presupuesto

Tramite de Autorizacion de Compra

Recibe la solicitud de compra codificada por presupuesto y procede a soficitar 2

los proveedores la profarma de cotizacion, segin el gro comercial de las

Auxiliar de Compras y

) ) Contrataciones
entidades ylo empresas correspondientes.
Selecciona e} proveedor de acuerdo a los intereses que mas convengan a la
institucién, verifica calidad, precio garantia y tiempo de entrega. Fornula la Encargada Area de Compras

orden de compra y pago, obteniendo las frmas del jefe soliitante, director

auterizante y encargado de presupuesto.

Sclicita al proveedor seleccionado, que haga enfrega de los bienes, ylo
suministros requeridos, en almacén municipal y presente la factura contable

original comrespondiente.

Auxiliar de Gompras y

Confrataciones

Confirma a la AFIM el ingreso de bienes ylo suministros recibidos de acuerdo a
las especificaciones contenidas en la orden de compray pago. No enfrega
ningln bien, que sea objeto de inventario o de tarjeta de responsabilidad, si na

estd debidamente registrado en la unidad correspandiente.

Encargado de Bodega

Tramite de pago a proveedores
-Devengado-

En el caso de ser un bien, se recibe e/ expediente pero si fuera un servicio, la
unidad soficitante debera adjuntar la constancia de conformidad del servicio
prestado.

Verifica que los datos facturados sean los correctos, en cualquiera de los dos
casos, firma la factura y traslada al Departamento de Contabilidad, para la
ejecucion del gasto.

Auxiliar de Compras y
Contrataciones




Verifica los documentos, si estan de acuerds a lo normado, registra el
devengado v lo pasa al estado de pendiente de pago al Departamento de

Tesorerfa para el pago comespondiente.

Auxiliar de Contabilidad

Pago a Proveedores

10.

imprime fistado generado por el sistema de los documentos pendientes de pago
y o traslada al Jefe de Tesoreria para su autorizacion,

Con la lista autorizada, se procede a la elaboracisn de cheques voucher y se
remiten nuevamente al Jefe de Tesareria para Iz firma correspondiente, luego
son frasladados al Alealde Municipal para firma.

Auxiliar de Pagas

.

Recibe ia orden de compra Y Pagoe con su respectivo cheque para efecios de
fima de ambos documentos y traslada a la Unidad de Tesoreria para que se

reslice el pago corespandiente al proveedor.

Alcalde Municipal

12.

Recibe la orden de pago y cheque firmado por el Alcalde Municipal, y de
acuerdn a la pragramaidn de pagos traslada Ins cheques al Auxiliar de Pagos

para que de aviso a los proveedores y efectiie el pago corespondiente.

Jefe Unidad de Tescreria

13.

Verifica que los proveedores cancelen factura y s es factura cambiaria adjunten
el recibo de caja.

Envia el expediente al Departamento de Contabilidad para su archivo.

Auxiliar de Pagos

Liquidacion de pedido orden de compra y pago

14,

Recibe ta orden de compra y pago debidamente cancelada con la
documentacitn de soporte que establece Ja ley para su registro correspondiente
en la caja fiscal.

La documentacion debidamente depirada, se envia a la Unidad de Auditoria

Interna para Ia glosa final.

Auxiliar de Contabilidad

15.

Regibe la caja fiscal con sus docunenios de soporle, para la glosa final, y
debidamente auditada traslada nuevamente a contabilidad quien remite
oportunamente el original a la Contraloria General de Cuentas y las copias

quedan en resguardo para |a revisidn de auditorias posteriores.

Awxiliar de Auditaria
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OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

* Programa de cépsulas informafivas
* Montaje deeventos

¢ Convocatoria de medios de comunicacion




Dar a conocer el trabaio que Ia Municipaidad de Palenciarealiza en beneficio de la pobiacion en general, con la infencitn de

generar confianza en el vecino y pera que con el aporte de sus impuestos se continde con la ejecucion de los proyectos.

Descripcion General:

Usuarios:

Persanal de laMunicipalidad de Palergia,

Requisitos:

Actividadesdiarias.

" Destripgion Seciencia 7

7. Refponsable” .

Planifica el trabajo durante la semana previa a la ransmision del Programa

Verifica con las distintas dependencias de [a Institucion los trabajos que

2
reafizaran con la intencion de grabar el proceso de los mismos.
2 Llega directzmente al area de trabajo a filmar con videooamara elavance de | Asistente de Comunicacion Social
) ejecucion de cada proyecto. Asi como una entrevista a los vecinos beneficiades.
Caphura [as imagenes de formato Mini DVD a la computadora nara pader hacer
4
la edicion de video y transformarlo a formato Dvd eon una mejor resolucion.
5 Habora e texto del guion y se incorpora la lecucion al video.
B martes al medio dia el trabajo ya finalizado se traslada a la Alcadia
6. Municipal para su visto bueno ¥ si no fiene ningiin cambio se lieva ala estacion Asistente de Cormunicacicn Social

de cable para ser trasmitido ese mismo diaa las 20:00 horas,
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Tiempo:

2 horas.

Descripcion General:
Para cada actividad plblica que realiza la Municipalidad, se hace necesario programar ei montaje de los eventos, buscando con

elfo mantener una mejor comunicacién con [os vecinos.

Usuarios:
= Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:

=  Eventos.

Cuando cada dependenéta dréﬁrla Municipalidad prograhe un ;.fento, debera
1. coordinar cenjuntamente con Comunicacion Social y Protecolo tomo minimo Personal del Departamento
con cingo dias de anticipacion el trabajo a realizar.
Hace llegar al Departamento de Comunicacion Social €l instructivo en donde se
2 describe la aclividad, dia, hora y lugar del evento.
Elabora la Agenda con el siguiente contenido bésico:
*  Palabras debienverida Organizador de Evertos
e Historial delproyecto
3 ¢ Palzbras de agradecimiento
s  Entregadereconocimientos
o Palabras deautoridades y
s Corte de la cintasimbdlica
Ueva el dia del everto:
e  Sonido principal (Comunicacian Social)
4 e  Sonide auxifiar (Dependencia coordinadora delevento) Personal del Departamento
e hiaesiro deCeremonias
e Podium )
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Tienipa:
2 dias.

Descripeion General:

Es ia convocatoria a ios medios de comunicacion con ia intencion de dar a conocer a todo el Pueblo de Guatemata el irabajo

que se ejecuta dentro de la Municipalidad.

Usuarios:

= Personal de laMunicipalidad de Palencia

Requisitos:

= Establecer medios de comunicacion.

- Descrlpclon Secuenmal.‘ e

_Responsable -

de redaccion de [os medios de comunicacion.

E]abora (L] comtfmcadn de prensa y se hace Ilegar al jefe '

Verifica via teléfono la recepeion del comunicado y se

recuerda fecha hora y lugar del evento.

Antes de llevar a cabo el evento se redine a los enviados de
3 los medios de comunicacion y se hace de su conocimiento

¢l desarrollo de [a actividad programada.

Lograr que los medios de comunicacidn enfrevisten a las

autoridades presentes y principalmente al Sr. Alcalde.

Jefe Departamento de Comunicacion Social
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

¢ Cursos técnicos decapacitacion
e Organizacion de actividades afines a la mujer

» Orientacion a la mujer en caso de ser victima de violencia



Descripcién General:

Cursos varios que se identifican de interés para la pablacién pinulteca.

Usuarios:

»  Vesinos (a) del Municipio de Palencia.

Requisitos:

=  Fotocopio de DP! y/o Partida de Nacimiento.

Tiempo:

Segan el caso.

1. Elabora el programa anual de cursos.
) Define duracion, contenido, fechas, horarios, nimero de perticipantes y centras
de capacitacion. Direccion Municipal de la Mujer
3 Cuenta con materiales e insumos requeridos para el curso,
4 Determina los recursos e insumos que seran necesarios durante los cursos.
5 Cocraina con Alcalds Awdliar &l lugar para Yevar a cabo la prefnscripeion.
6 Haboracion del audio para el parlanteo, publicacion en lapagina weby a
realizacion de la capsula informativa. Comunicacion Sacial y Protocolo
T Elaboracion de afiches y volantes.
8 Distribuyey coloca afiches y volantes, Pilotos
9 Requiere fotocopia de cedula de las (os) participantes. Directora Municipal de fa Mujer




16.

Imparte un taller corte de motivacion,

1. Procede a preinscribir.
12, Cuenta con materiales e insumos requeridos para e curso.
13. Entrega ficha de inscripcion a los participantes para su llenado.
14. lleva a cabo el taller de Linea Base.
. Blahora programacion de supervision anual, en cursos de 6 meses se supervisa
IJ.
2 veces durante el frimestre y en curso corto en el infermedio del mismo.
18 Realiza informe de supervision y se envia a Coordinadora y Director de Ia
' Direccion.
17 Etabora tabulacidn/matriz general con el resultado de todas las supervisiones
a par curso
8 Determina la fecha de las clausuras segim la duracitn del curso
19 Babaracion del Proyecto
20 Envio de proyecto & secretaria para autorizacion del Sefior Alcalde.
21 Coordina con instructor (a) la fecha y horario,
29 Coordinaciones varias
Servicios P{blicos y Desarrollo
23 Solicitud del salén y ia Marimba. Sagial
24 Verifica presupuesto y solicitud a través de Caja chica para las refacciones. AFIM
25 Coordina equipo audiovisual, banderas y medios de comunicacian.
Departamento de Comunicacién
26 Elaboracion de invitaciones, diplomas y agenda. Social
27 Realiza el montaje del evento.
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Tiempo:

Segdn el caso,

Descripeién General:
Es la realizacion de actividades que reconacen el esfuerzo de las mujeres pinultecas como eje primardial de la familia (Dia
Intemacional de Mujer, Dia de la Madre y bazar de mujeres emprendedoras), brindandale un momento de sana esparcimiento en

el que seofrecera distraceitn sana y agradable, contribuyendo a elevarla autoestima y liderazgo.

Usuarios:
= Direccion Municipal de laMujer.
Requisitos:

»  Fslaravedindadas en

it

el Municinia de Palenc

e --,fDés_t:'f'ipijél{léq&uéiféi_'cj! PwT b L"E{_’esponsablg

1. Define duracidn, contenido, fechas, horarios y nimera de parficipantes.

2 Elaboracion de proyecto segin la actividad que se llevara a caho.

3 Envio de proyecto a secretaria para autorizacion del Sefior Alcalde. Direccion Municipal de la Mujer
4 Determinar los recursos e insumos que seran necesarios durante la actividad.

Baboracidn y envio de instructivo a las direceiones Municipales que apoyaran el

9.
evento.
6 Baboracian del audio para el parlanteo, publicacion en la pagina web y la
' realizacion de la capsula informativa. Comunicacion Social y Protocolo
1 Elaboracion de afiches y volantes.
8 | Distribuciany colocacion de afiches y valantes. Pilolos
9 Solicitud de salon y marimba Servicios Piblicos y Desarrclio

Social y Ecandmico.




o

10. Verifica presupuesto y solicitud 2 ravés de Caja chica para [as refacciones. Direccin Municipal de fa Mujer —[
1. Coordina equipo audiovisual, banderas y medios de comunicacion.

12. Blaboracion de invitaciones, reconocimientos, diplomas y puntos de agenda. Comunicacion Social y Protocolo
13. Realiza montaje del evento.

14. [ Elaboracién de informe general segin el evento. Direccion Municipal de la Mijer
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Tiempo:

Segin el caso.

Deseripcién General:

Escuchzr el problema, dar informacion dependiendo del problema, hagcer reflexion a las mujeres, parficularmente sobre Io que
desean hacer o resolver.

Usuarios:
=  Oficina Municipal de laMujer,

Requisitos:

®*  Presentarfotocopia de DPI ¥ llenar ficha de registro.

1. Brindar atencion personal o vig telefonica a la victima,
2 Escuchar la problematica que liene la victima.
Solicitar fatocopia de documento da identiicacion a la persona querequiera del
3 . Oficina Municipal de la Mujer
servicio.
A Se le entrega a la persona Que requiere de los servicios una ficha de registro,
‘ para obtener datos que seran de utilidad para iniciar el proceso de orientacian,
. Segin sea ia problematica que tiene la victima, se Je sugiere la insfitucion la
3.
cual debe asistir,
6 Si el agresor goipea, es importante pedir una medida de proteccion para evitar Institucién asignada
el maltrato.
Cficina Municipal de la Mujer e
7. Es imporante hacere ver sus derechos a la persona afectada,

Institucion asignada

8 Se le brinda seguimiento al caso. Oficina Municipal de la Mujer
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

* Proyecto con financiamiento de CODEDE
» Proyecto con financiamiento propio u otras instituciones
» Tramite de solicitudes de Alcaldes Auxiliares



Descripeién General:

-
1eitygv.

30 dias.

Es el procedimiento por medio del cual serealiza el tramite de financiamienta requerido por el CODEDE.

encapropiedad.

Usuarios:
= Vecinos delMunicinio de Palencia,
Requisitos:

= Listado deProyectos.

s mE Eaem o= ©

“Responsable |

Con el apoyo de Alcaldia Municipal elabara el listado de proyectos con

1. financiamiento de CODEDE para el proximo afio. Director Direccion Municipal de
Planificacion
2 Aprabado el listado se elaboran los perfiles incluyendo tedos los requisitos que
CODEDE soliita. Alcalde iunicipal
3 Traslada listado de proyectos aprobados.

4 Recibe listado de proyectos aprobadus.

Drector Direccion Muicipal de

5, Enviz los perfées para su aprobacion.

Planificacion

6 Recibe perfiles para aprobacion.

7 Realiza las correceiones necesarias.

Aicaide Municipal

8 [raslada perfilesies aprobados.

9. Recheperfles.

Direclor de la DirecoidnMunicipa!




Aprobados los perfiles y cumpliendo can todos los requisitos, se ingresan

de Planificacitn

1.
fisicamente a CODEDE, ( para sdlicitud de financiamienta).
1. | Traslada perfiles aprobados.
12. | Recibe perfiles aprobados.
CODEDE
En un piazo variabie de 1 a 6 meses, CODEDE envia a Alcaldia el iistado de
13 proyectos aprobados.
14. Recibe listado de proyectos aprobados por CODEDE para su planificacian. Alczlde Muricipal
15. Traslada listado de proyectos aprobados para su planificacion.
Asigna al Area Técnica |a planificacion de los proyectos los cuales se planifican
16. dependiendo la complejidad de los proyectos en un plazo aproximado de 22 5 Director de la Direction Muricipal
Meses. de Planificacion
17 Cuzndo los proyectos lo reauieren se ealicitan los estudios nepesarios:
' levantamiento Topografico, estudio Hidrageoldgica, ete.
18. Revisa los proyectos ya planificados y aprueba o indica correcciones al mismo.
Jefe Departamento de Disefio y
19. Si hay sorrecciones se realizan en el Area Téonica y se repite el paso 8 Planificacisn
20 Evaluados y aprabados los proyectos por el Director Municipal de Planificacien, | Directordela Dir eccié_r? Municipal
' se envian a Alcaldia para su evaluacion y aprobacion de Planificacion
21, Recibe Ibs proyectos aprobados.
22. | Aprueba los proyectos yo realiza correcciones. Alealde Muricipal
23, Traslada proyectos aprobados.
Director de Ja Direccion Municipal
24 Recibe proyectas aprobados. de Planificacion
Director de fa Direccion Municipal
2. Ingresa fisicamente a Consejo de Desarrollo para su financiamiento. de Planificacion
26, CODEDE evallay aprueba €l proyecto, o indica correcciones necesarias. CODEDE
27 Una vez aprobados por CODEDE se elabora corwenio del proyecto y se le da Jefe de Asesoria Juridica

seguimiento para entrega de financiamiento.
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e T T
Hiempo:

40 dias.

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se realiza un proyecto con fondos propios u ofras Instituciones.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

® Listade deProyectos.

La solicifud es hrééentada'por la cbmunldad eh'la ventanilla  de Recepcitn de f

Documentos. Oficial de Recepeion

2 Traslada solicitud.

3 Recibe solicitud,

Algalde Municipal

3 Traslada solicitud aprobada.

6. Recibe solicitud.

Da ingreso al banco de proyectos en base al presupuesto de cada afio y para

que realice la planificacion correspondiente. o
Planificacién

B. Traslada solicitud.

9. Recibe solicitud. Técnico en Planificacion




Le es asignado el proyeclh y  realiza inspeccion de campo y coordina

10.
levantamiento topogréfico cuando es necesario.
Con la informacion recabada se procede a la elaboracian del Perf] y Propuesta
11. de Disefio la cual es presentada al Director Municipal de Planificacion para la
i 3 Técnico en Planificacion
revisin correspondiente.
12, Traslada informacion,
13. Recibe informacién.
14 Revisa el Perfil y la Propuesta de Disefio y da aprobacion final. Alealde Muricipal
15. Traslada Perfil y propuesta de disefio aprobada con la firma de aprobacion
Luego de aprobada la propuesta de disefic se pracede a la planificacidn
16. completa del proyecto (esto incluye perfil, juego de planos, espedificacionas,
presupuesto, cranograma de ejecucion e inversion ets.) Director Direccion Municipal de
- — - - - Planificacian
Completo el expediente (original y copias) es revisado y firmado por el Director
fr. Municipal de Planificacion y enviado a Alcaldia para la revision y aprobacion
final,
Director Direccion de
18, Una vez planificado y aprobado el proyesto se establece la fuente de Administracion Financiera
financiamiento de! mismo. IntegradaMunicipal
19 Establecida la fuente de financiamiento del proyecto es enviado a la Direccion Direstor de Obras

de Obras para su Ejecucion.
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Tigmipo:

10-20 dias.

framite carrespondiente.

Usurarios:

" Alcaldes Auxiliares o comunitarios delMunicipio de Palencia,

- Requisitos:

o " Reporte de Actividades de Alcaldes Awxiliares o comunitarios.

i

Entrega reportes ylosolicitudes, Alcalde Auxiliar

Auxiliar de Organizacién
Revisa el reporte, y verifica que se encusntre debidamente firmado y sellado.

Comunitaria

Auxiliar de Organizacign

Recepcitn de reporte, firma y sello del mismo, Comunitaria

Informa & alcalde que se dara ramite a sus planteamientos y se trasladara a Auxiliar de Organizacion

donde corresponda, Comunitaria

Auxiliar de Organizacion

Se evallan cada unz de las solicitudes y se clasifican en formato Excel

Comunitaria

Encargado de Seccion de

Organizacién Comunitaria y

Estadisticy




Remite [as solicitudes a los directores Y jefes que correspondan, sefistando fecha

Auxiliar de Organizacion

7. .
limite para la enlrega def informe correspondiente. Comunitaria
8. Solicita que se informe a cada alealde auxiliar las respuestas. Director o jefe
Auxiliar de Organizacign
9 Recibe informes con las respusstas a cada planteamianto o solicitud. Comuntaria
10, | ComPila tadas las soficitudes con las respectivas respuestas para conocimiento Auilizr de Organizacion

del Alealde Municipal

Comunitaria
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DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

Evaluacion Inicial de Impacto Ambiental

Licencias de Tala de Arboles

Gestion de Exnediantes ingresados en Recepcion



andlisis mas profundo por medio de oirg instrumento de evallacio

Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

Usuarios:

*  Vecinos de Municipio de Palencig

, m— -

Requisitos;

| *  Perfilde proyectos a consfruir,

El Director de Planificacion solicita al Departamento de Ambiente y Proyectos

Verdes solicita ] instrumanto Ambiental comrespondiente al proyecto a
jecutarse,

Director de Gestign Ambiental
Municipal

Técnico Encargado de [a

Fianificacion dei Froyecto y Jefe

Departamento de Ambiente y

el peifil de pProyecto el cual es

Proyectos Verdes
elaborado por yn Téenico de la DMP para familiarizarse ¥ canocer afondo el




H Jefe del Departamento procede trasladar informacion si €l perfil del proyecto
sorresponde a una Evaluacian Inicial Ambiental a trasladarlo al Encargado de
Gestion y Cumplimierto Ambiental para a llenar €l farmulario de EVALUACION

Jefe Departamento de Ambiente y

y Encargado de Gestiony

5
AMBIENTAL INICIAL — EAI - del MARN que se encuentra en |a pagina del Cumplimiento Ambiental
MARN, posteriormente se procede a ingresar ios dafos de acuerdo aia
informacion que figura en el perfil del proyecto.
Si el perfil del proyecto incluye 1a parte 118 de la Evaluacion Ambiental Inicial,
se debe considerar [a Proyeccién de Uso y Consuma de Agua, Combustibles, Jefe Departamento de Ambiente y
6. Lubricantes, Refrigerantes, Ofros y en la parte lll. Transporte. Nuevamerte el Proyectos Verdes
Jefe del Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes solicita al Director de
Planificacion proporcionarlos datos para completar la nformacion.
. . o Encargado de Gestign y
Posteriormente se procede a conocer el area en donde se realizara el proyecto
7. . Cumplimiento Ambiental o Téchico
municipal .
de Gestion Ambiental
2 Accrde ala magnitud del proyects y lo reguiers, se solisilars un informe Encargada Contiol y Seguimiento

. circunstanciado sobre el nivel del riesgo del proyecto a gjecutar. Ambiertal y Gestion de Riesgo

Corroborar los procesos de constuccion, para identificar los impactos que el
o proyecto creara en el drea y de la forma en que se mitigaran dichos impactos;

' previendo cualquier posible malestar que se pueda crear en la zena debido alos Encargado de Gestion y
trabajos que se realizaran durante la construcsidn y operacion del proyecto. Cumplimiento Ambiental
Posterior a conocer €l area y corroborar procesos quedara a criterio del

10. Encargado de Gestion y Cumplimiento Ambiental el ingreso de la
documentacién elaborada previamente o si es un servicio contratado.
L i o o Jefe del Departamento Ambiental y
En paralelo a la identificacion de impactos de los proyectos, se inicia el tramite
. o Proyectos Verdes, Director de
para el requerimiento del pago en el MARN, para ello se justiica y se lleva hasta
. . _ . . . Compras o Direccion de
11. alcaldia donde brinda autorizacion, posterior el visto bueno del Director de
N . - . . Administracion Financiera
Planifisacion y se traslada dicho requerimiento a la Direccion de Compras o bien
S . . Integrada Municipal
Direccion Administrativa Financiera Municipal. g P
Preparacion del material o documentacion para ingreso al MARN
Procede a adjunter ka informacion que aparece listada al final del formulario:
s Plano delocalizacién
Encargado de Gestid
s Plano de wicacion ear senony
12. Cumplimiento Ambiental

e Plano de distribucian
» Plano de los sistemas hidraulicos sanitarios (agua, potable, aguas pluviales,
drenajes, planta de tratamiento)

» Presentar original y copia completa de! formato al MARN y  una copia para




sellar de recibido.

e Presentar documento foliado

= Fotocapia de cedula de vecindad del proponente del proyecto

o Declaracién jurada def proponente del proyecta **

NOTA: El tamario para Ia presentacion de planos debe hacerse en carta, oficio o

doble carta. Se deben de realizar tres juegos iguales debidamente foliados.

¢ Sedisefian e imprimen dos caratulas identificando e! nombre del proyecto.

La presentacion de cada juego es:

s Original ensobre manila debidamente rotulado con su carétula.

» Copiaque se entregara en ventanilla tinica en folder tamafio oficio con
gancho.

e Copiaque se firmara de recibido en Manila debidarments identificado.

** La declaracion jurada debera contener los datos relacionados al proyecto ¥y

luego debera ser autenticada por el Asesor del Departamento Juridico, quden

devalverd el documento debidamente autenticads y firmado por ¢! Sefior Alcalde

que en este caso es el Representante Legal,

Posterior a tener listos los tres juegos de copias debidamente foliadas, se

procede aingresarlos a Ventanilla Unica del MARN en dande serén revisados.

Encargade de Geslién y

13 ) . Cumplimiento Ambientz o Técnico
De estar tode en orden, se le asignard un nimere de expediente extendido por . .
de Gestion Ambiental
el MARN.
Director de Compras o bien
n L Direccion de Administracion
Teniendo el cheque de pago emitido por ia Municipalidad de SC, se procede a . .
14, ] - S o Financiera Integrada Municipal,
efectuar el pago en el Departamento de Caja def MARN. )
Jefe Departamento de Ambiente y
Proyectos Verdes.
Resguardo de Dosumentacion
Se procede a incorporar & perfil del proyecto una copia del formulado ambiental
5 con el sello de recibido para que figure en el mismo que ya se inicid con el Encargado de Gestién y
' tramite ya que es requisto indispensable. La copia original del formulario debe Cumplimiente Ambiental.
ser archivada por Jefe de Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes de la
OMP.
Posteriormente por parte del MARN se espera la nofificacion de fa resolucion del
18 Esiudio Ambiental Inicial ~EAl - se recibird aproximadamente en 20 dias Encargado de Gestian y
' hébiles, por lo que se le debera dar el seguiniento correspondiente. (Este puede Cumplimiento Ambiental.
durar un poco mas de tiempo, depende del MARM)
17 En cualquiera de los casos, exista inconvenients con el expediente ingresado. Jefe Departamento de Ambiente y

De ser asi se deben realizar las modificaciones correspondientes al expediente

Proyectos Verdes




enviado por el MARN, posteriormente con los cambios se realizan las
enmiendas y se procede a ingresarias nuevamente al MARN. Nuevamente se

espera dictamen por parte del MARN.

18.

Sequimiento posterior a los 20 dias que estipula el MARN

Documentos aprabados:

Después del plazo establecido por e MARN para la obtencién de las
resoluciones (aprobado o no aprobado) por los EAls ingresados se realiza el
siguiente procedimienta:

= Se investiga via teleforica o personal en el departamento de Resoluciones,
extension 2135 del MARN si[as resoluciones ya estan listas.

= Se realiza una carta dirigida af MARN firmada por el Representante Legal en
donde autoriza a la persana encargada a recoger las resoluciones de los
EAls.

* Se informa al Departamento de Notificaciones de! MARN para que tengan
listas la¢ resoluciones y poder programar |afecha de entrega de las mismas.

» Se revisan los expedientes y se procede a derle seguimiento segin las
indicaciones hechas por el MARN. Estas indicaciones pueden variar segiin
las caracteristicas del proyecto y dentro de la resolucién se puede dar lo
siguiente:

- Aprobacién total del proyecto para su gjecucian.

- Aprobacién del proyecto pero tomando en cuenta las recomendaciones
hechas por el MARN

- Pago de Licencias Ambientales

**Pago de Fianzas a Nombre de!Ministeric de Ambiente y Recursos Naturales.

Documentos No aprobados:

-La No Aprobacién por no cumplir con presentar la informacion necesaria
requerida por el MARN por medio del Asesor Ambiental, en el prazo
estipulade y la No Aprobacion del proyecto y abstencion para surealizacisn.

- Para lo anterior se debera investigar con el Asesor del MARN que revisd el
expediente, cudles seran las medidas a tomar o el procedimienta a seguir
para poder ejecutar el proyecto,

- Se nofificara al Jefe Del Departamento de Ambiente, [os resultados obtenides
de cada EAls y Resoluciones para hacer las modificaciones al proyecto o a
la documentacion presentada, segin sea el requerimiento hecho por el
MARN para la ejecucion del mismo.

- Para algunos proyectos dependiendo de suimpacto, el MARN sclicita  algiin

Encargado de Gestion y

Cumplimiento Ambiental,




tipo de ampliacion:

Estudio de lmpacto Ambiental

Pian de Gesfion Ambiental, enfre ofros

Para lo anterior, se realizaran las gestiones necesarias para la elaboracion de
las ampliaciones al proyecto el cual serd revisado desde el Departamento de
Ambientey Proyectos Verdes..

Para el pago de fianzas, se envia el expediente a Alcaldia para que gire
instrucciones a donde corresponda y se emita el tramite de pago de fianza
correspondiente al proyecto, el cual se entrega al MARN y se debera dar
seguimiento correspondiente dependiente del tiempo de duracion del proyecto

versus vigencia de ia fianza,

Una vez recibida la nofificacian de la reselucion por parte del MARN, se procede

Encargado de Gestidn y

19,
a gestionar lo que indica la resolucion. Cumplimiento Ambiental.
2 Segun resolucion, se gestiona el pago correspondiente: Pago de fianza y Pago Director de Compras o bien
' de lisencia ambiental ¢ bisn Psgo de licencia ambiznts!, Direccitn de Administracion
) . L Financiera Integrada Municipal y
Teniendo el cheque de pago emitido par la Municipalidad de SCP, ss procede a
21, . Jefe Departamento de Ambiente y
efectuar el pago en el Departamento de Caja del MARN.
Proyectos Verdes
9 Inicia tramite intemo de liquidacion del pago hecho en el departamento de caja
' del MARN paor el ingrese del expediente. Secretaria Direccion Municipal de
Entrega el recibo & la Secretaria de DMP para que se encargue de hacer los | Planificacion y Jefe Departamento
23, tramites respectivos de reembolso por el gasto efectuado en el departamentode | de Ambiente y Proyestos Verdes
Compras yfo Administracion Financiera de la Municipalidad
Posteriormente se envia copia a Direccién de Planificacién y se resguarda
2 dentro del Archivo del Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes el Encargado de Gestion y

expedente y todos los pagos reslizados. Dicho documento esta a disposicion

en el momento que se estipule,

Cumplimiento Ambiental.
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“Nombre proceso:




Descripcién General:

Es el aval que la municipalidad otarga para tala de arboles en terrenos privados, municipales y esfatales en la circunscripeian del

territorio municipal regulado por la Direccion Municipal de Planificacion, a través del Departamento de Ambiente y Proyectos

Verdes

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia

Requisitos:

*  Expediente formado por el Formulario y documentos establecidos.

1. Indica la necesidad de la tala y solicita infarmacion para redlizar la solicitud

Vecino

Se informa de [os requisitos y procedimientos al solicitante, para que conforme
un expediente.
Documentos de expediente;

Farmulario especifico.

Copia del DPi del propietario.

Copia del boleto de omnato del salicitante.

Copiade la solvencia municipal.

Copiade escritura del inmueble donde serealizara latala.

Crogués de ubicacion delinmueble y los arboles a talar,

Si el inmusble esta a nombre de una sociedad, la solicitud 1z hara el
representante legal de la sociedad y deberd adjuntarse constancia de la

representacion legal.

3 Entrega papeleria para su revision. Se le asigna un nimero cormrelativo.

Vecino

4 Recepcitn y revision de!l expediente de solicitud

Oficial de Recepcién




Traslado del expediente de solicitud ] Departamento de Ambiente ¥ Proyactos

N Ofivial de Recepcién
YoIucy
6. Revision para verificar que la documentacion este completa Jefe del Departamento
7. | Traslada expediente para seguimiento técnico Jefe del Departamento
Técnice del departamento de
8. Si fuera necesario, coordinar completado de documentacion. ambiente
Técnico del departamento de
8. Coordinar visita .
ambiente
Misita de nspeccion al lugar de la tala
e Toma de datos paravolumetria. Técnico del departamento de
10. e ldentificacion de especies. ambiante
s Estadosanitario,
+ Toma defotografias.
Trabajo de gabinete
Calcula de voliimenes (segtn especificaciones INAB)
Elaboracién de informe técnico conteniendo:
e  Nimero de informe (comrelativo para talas)
e  Nimero de expediente ( Si fus ingresado par Recepcian)
e  Nombre delpropietario
1". . Técnico en Confrol Seguimianto
e  Direccion del lugar detala
o Co Ambiental y Gestion de Riesgo
e  Descripcion ylojustificacion de latala
e  Anélisis de lainspeccion
= Conclusiones
e Recomendaciones
s  Frmas de autorizacian
9. Brinda visto bueno al informe t&cnico. Jefe del Departamento
Silos caloulos realizados determingn que &l volumen de los &rboles es menaor o
igual a diez metros ciibicos, se procede a:
10 o Registrar el servicio con su costo a nombre del propietario delinmueble en el Téenico Controly Seguimiento

sistema informatico municipal (INDIGO)
e Emitir contrasefia de pago

o FElabarar|alicencia de autorizacion

Ambiental




Se notifica via telefonicay escrita af vecino salicitante para que proceda a

s Dirigirse a la DMP, Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes. para
hacerle entrega de la contrasefia para que proceda a realizar el pago.

s Pasar al departamente de caja a cancelar la cantidad establecida en el
informe.

» Sacarfotocopia de recibo de pagn y lo entregaal Departamento de Ambiente
¥ Proyectos Verdes, para adjuntarlo al expediente.

o Sehace entrega de larespeclva licencia para tala de arboles firmando copia
como constancia de recepeian.

¢ Sele indica al soficitante que después de efectuada Ia tala debera devolver

iaiicenciaal Departamento de Ambiente y Proyecios Verdes.

Técnico Control y Seguimiento
Ambiental

1.

Vencida y/o devuelta la licencia se procedera a realizar una segunda inspeccion

Técnico Contfral y Seguimiento

para verficar que se hayan talado Unicamente la cantidad de &rboles Ambiertal

autorizados

Si fos céicuios realizados determinan que ef volumen de os arboies es mayor de

quince metros cubicos se procede a notficar via telefanica o escrita al

solicitante para que proceda a:

e Dirigirse al Instituto Nacional de Bosque (INAB) para hacer su salicitud yios Téonico Contral y Seguimiento
12, ramites respectivos que en esa nstibucidn seraquieran,

==

A obtener el dictamen del INAB el solictante debera informar y presentar a
la Dreccidon Municipal de Planificacion y su Departamento de Ambiente y
Proyectos Verdes de Palencia, la documentacion que haga constar la

autorizacion para hacer latalay asi evitar posteriores sanciones.

Ambiental




Descripeién General:
Es la aclividad relacionada con la evaluacidn, control, seguimiento y andlisis de las sdlicitudes relacionadas a situaciones

ambientales que ingresan los vecinos a la municipalidad a través de la RECEPCION, con el fin de resolver, apoyar e informa r

sobre los problemas manifestados, o implementar acciones que mejoren el ambiente natural.

Usuarios:

= Vecinos del Munitipio de Palencia.

Requisitos:

»  Expedientes relacionados a situaciones Ambientales con documentacian delvecino (segin e tipo de expediente)

| Soflicitud delrequerfmiento a fravés de carla adunitando documentos de soparte Ve
. etine
y nimero de expediente

2. | Recepcion del expediente y asignhacion de numero Oficial de Recepcién
3. | Traslado de expediente a Secretaria de Alcaldia Municipal Oftcial de Recepcion
4. | Traslado del expediente a Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes Secretaria de Alcaldia Municipal

. . L . Jefe Departamenio de Ambiente y
5. | Analisis del expediente y asignacion del técnico responsable.
Proyectos Verdes

Visita de campo o recopilacion de informacion para evaluacion la situacion Tecnico Encargado del expediente

manifestada en el expediente.




Con los hallazges encontrados o con [z informacion compilada, se realiza e

1. ) Técnico Encargado del expediente
informe en base & solicitud.
. ) .. . Jefe Departamento de Ambiente y
8. | Visto Bueno de lo manifestado en el informe técrico correspondiente
Proyectos Verdes
. . . L. Técnico Encargado del expediente
8. | Informa d veding de los resubados manifestadas en f informe técnics
10. | H vecino avala o acepta las recomendaciones emanadas del informe técnico. Vecino
Técnico Encargado del expediente
11. | Se liquida el expediente Y Secretaria de la Direccidn de
Planificacian.
Secretaria de Dreccion de
12. | Trasiedo del expediente ala Secretaria de Alcaldia Municipal. Planificacion y Secretaria

Muricipal.
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UNIDAD DE CONSTRUCCION Y URBANISMO

¢ |icenciadeconstruccion de vivienda minima
* Licenciade construccidn de vivienda formal

e licencia deurbanizacion



Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se auteriza a una persona individual prapietaria de un bien inmueble dentro de la

iurisdiccion municipal, para la construecion, ampliacion o remodelacion menor de80m2 de un mmueble.

Usuarios:

Requisitos:

Vecinos del Municipio de Palencia.

rormidario y requisitos establecidas en

Entrega de formufario (M) y lista de requisitos para solicitud de licencia de

' construccion vivienda minima.
Revision del formulario M. lleno v firmado por propietario v delos requisitos
z solicitados. Técnico de atencidn al piblico
3 Emision de orden de pago por servicios previos a la obtencion de la licencia
4 Recibe y asigna n(imero de expediente y entrega de contrasefia al vecino.
9. Informa que debera esperar aproximadamente 6 a 8 dias habiles.
6. Traslada expediente al supervisor para analisis catastral e inspeceion.
7. Recibe expediente.
8 Envia a evaluacion al departamento de catastro, donde se evaliala informacion Supervisor
registral.
Recibe € expediente del departamento de catastro y programa ruta para realizar
s {a visita de campo Supervisor
10 Traslada expediente 21 téeniso inspester
1. Recibe expediente
12 Revisa la documentacién y planificacion se realiza la visita de campo Técrico Inspector
13. Emite dictamen y fa licencia de censtruceion respectiva
14, Traslada expediente.
15. Recibe expediente.
16. Revisa dictamen, licencia y calcomania del expediente. Supervisor
17. Elabora reporte y notas de envio para firma de licencia a la alcaldia municipal




Traslada expediente.

Recibe expediente

Revision final y firma de dictamen de licencia

Traslada expediente para firma de licencia a alcaldia

Jefe de licencias

Recibe expediente

Entrega de licencia de construccion y calcomania at vecino, a guien se le informa
la fecha de vencimiento de la licencia y de devolucion de la misma asi como

también la correcta ubicacion de la calcomania.

Se procede a escanear y a digitar |2 licencia de consfruccion en el programa
predeterminado y a su archivo correspondiente segun camelativo.

Al vencer el fempo autorizado el vecino enfrega la licencia de construccion en la
fecha indicada a quien se le firma una copia de recibido y se da por concluida la

licencia.

Técnico de atencitn al publico

Realiza inspeccitn de licencia vencida, en donde se determina sitermino o no la
construccion y que haya sido devuelta la licencia a la Direccion Municipal de
Planificacion, de no haberda devuelto o no haber terminado o construido masalo
autorizado se emite la citacion carrespandiente para que regularicen su situacion.
OPCIONAL: Cuando el vecino sdlicitz renovacidn de la icencia o legalizaciéon de
construccion adicional se le sclicita nuevamente los requisitos y formulario e inicia

el proceso en el paso No. 1

Técnica Inspector

Vecino
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Deseripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual propietaria de un bien inmueble dentro de Ia

jurisdiccian municipal, para la construccion, ampliacién o remodelacion.

= Vecinoe del Municinio de Palencia.

*  Formulario y requisitos establecidas en elreglamento de construccion.

; 3 E Tecarpad e .
i Eﬁtr'e..gat de formulario (F) y Iisltra'r—de requisitésl"'para ;olicitud de licencia déﬂ ‘.
k construccion vivienda formal,
) Revision del formulario F. lleno y firmado por propietario y de los requisitos
solicitados. Técnico de atencion al piblico

3 Emisién de orden de pago por servicios previos a la ohtencion de Ia licencia

4, Recibe y asigna nlimero de expediente y enfrega de contrasefia al vecino.

9 Infarma que debera esperar aproximadamente 6 a 8 dias habiles.

6. Traslada expediente al supervisar para analisis catastral e inspeccion.

7 Recibe expediente.

8 Envia a evaluacion af departamento de catastro, donde se evalia la imiormacion Supervisor

registral.
8 Recibe e expediente del departamento de catastro ¥y programa ruta para realizar ‘
" | lavisita de campo Supervisar

10 Trasiada expediente a! técnico inspector

- Recibe expediente

12 Se realiza la visita de campo
13. Se revisa la documentacion y se realiza calculo de areas de la planificacion Técrico Inspector
14 Emite dictamen y la licencia de construccion respectiva
15. Traslada expediente,
18 Recibe axpediente, Supervisor
17. Revisa dictamen, licencia y calcomania del expediente.




18,

Flabora reporte y notes de envio para firma de licencia a la alcaldia municipal

19. Traslada expediente.
20. Recibe expediente
21, Revision final y firma de dictamen de licensia Jefe de licencias
22. Traslada expediente parafirma de licencia a alcaldia
23. Recibe expediente
Entrega de licencia de construccion y calcomania al vecino, a quien se le informa
24 la fecha de vencimiento de la licencia y de devolucion de la misma asi como
también la correcta ubicacién de la calcomania.
- Se procede & escanear y a digitar la fcencia de construccion en el programa Tearico de atencion a plblico
predeterminado y a su archivo correspondiente segin correlativo.
Al vencer el fiempo autorizado el vecino entrega la licencia de construccion en ia
26. fecha indicada a quien se le firma una copia de recibido y se da por concluida la
licencia.
Realiza inspeccion de licencia vencida, en donde se determina sitermino o no ia
construccion y que haya sido devuelta la licencia a la Direccién Municipal de
27. Pianificacion, de no haberla devuelto o no haber terminado o construido de mas a Téonico inspector
lo autorizado se emite la citacion correspondiente para que regularicen su
siftuacidn.
OPCIONAL: Cuando el vecino solicita renovacion de la licencia o legalizacian de _
28. construceion adicional se le sdlicita nuevamente los requisitos y formulario e inicia Vecino
el proceso en el paso No. 1
Si el vecino no se presenta a regular su situacion se emiten las sanciones que o
23, Jefe de iicencias

considere.
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Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual o juridica, propietaria de un bien inmueble dentro de la
jurisdiccion muritipal, fa consfruccién de proyectos urbanisticos de vivienda en coprapiedad, de uso comercial, industrial, oficinas,

educalivos, de salud, mixtos y etros.

Usuarios:
*  Vecinos de! Municipio de Palencia.

Requisitos:

LA

#  Requisitos establecidos en el articulo 122 del reglamento de construcsion y orivato del Municipio de Palercia

Enfrega de formulasio (F} y lita de requisitos para solicitud de licencia de

urbanizacian.

Recepcian, revision del formulario lleno y firmado por el propietario o

2 representante legal, plarificador y ejecutor de la obra y de los requisitos

solicitados.

ey — - : — Técnico de atencion al piiblico
Recepcidn y asignacion de niimero de expediente y entrega de contrasefia  al

3
vecino.
A Se informa que se revisara el expediente para lo cual debera esperar
' aproximadamente 20 dias habiles.
5. Traslada expediente.

6. Recibe expediente.

Se envia a evaluacion al departamento de catastro, donde se evalda |a

1. )
informacion registral Técnico de evaluacion de
Se realiza la revision de la planificacion, la documentacion y visita de campo; .
) L. o ] o expedientes
si todo esta bien se emite dictamen, se realizan los costos de licencia de

8 construceidn, fines escolares e infraestructura vial, si todo esta bien es

auforizado por el Jefe def departamento, si no se traslada al vecino para que

realice los cambios que sean considerados y dictaminados, si el expediente es




trasladado al vecino para correccion de documentos se regresa &l item No.1.

Se traslada expediente al jefe de licencias para revision y aprabacion de

9.

dictamen
10. Recibe expediente.
1. Se realiza |a revision de dictamen, y costos.

Jefe de Licencias de Construcsion

12. Se realiza la autcrizacion del dictamen final,

Traslada expediente a Secretaria municipal para emision de dictamen Juridico,
13. Dictamen de Comision de Urbanismo y aprobacidn del Honorable Concejo

Municipal

Se recibe expedente, para conocimiento del Concejo Municipal y posible
" aprabacion, asi como elaboracion del dictamen Juridico por fa Asesaria Juridica

de la Municipalidad. Hlaboracion de Dictamen de la Comision de Urbanismo del

Concejo Municipal,

Eleva a conocimiento de Concejo Municipal y somete a apicbacién el
15. expedente de salicitud de licencia de urbanizacion autoriza o no autoriza la Secretaria Municipal

ficencia, o solicita ofros reguisitos segiin estipule para continuar su aprobacidn.

Envia el expediente al departamento de Licencias de Construccion yla

Resolucion del Concejo Municipal en donde auforiza o no la licencia de
fe urbanizacién, para emisién por parte del departamento de Licencias de

Caonsluccion
17, Reoibe expedients Técnico de atencion 2l puiblico

Técnico de evaluacion de
18. e emile licencia de construccitn
expedientes

" Entrega a solicitante contrasefia para realizar los pagos correspondientes de

Licencia de Construccion, Fines Escolares e Infraestructura Vial.

Silalicencia de whanizacion es autorizada: Entrega de ficencia de urbanizacion Técnico de atencion al piblico
%0, y calcomania al interesado, a quien se le informa la fecha de vencimiento de la

licencia y de devolucidn de la misma asi como la correcta ubicacion de la

calcomania.

Realiza visita al 50% del avance fisico del proyecto y mas constantes Técnico de evaluacian de
21. dependiendo de la magnitud de este, en donde se firma la ficencia de

construccion.

expedientes




Alfinalizar el piazo de vigencia de la icencia de construccion se realiza

inspeccion de licencia vencida, en donde se determina si termino o no la

% construccion y que haya sido devuelta la licencia al departamento de Licencias
de Construccion
So salicita ta devolucion de ta licencia, legalizacion de construccian adicional o
23. renovacion segin sea el caso de Io observado por el técnico en campo y se
emite Ia citacion correspondiente para que regularicen su situacion si amerita,
Devuelve la licencia de canstruccitn en lafecha indicada a guien se [e fima wa Vecino
# sopia de recibido v se da por eoncluida la lisencia
- Se procede con el archivo del expediente fisico y digital de la licencia de Técnico de atencion 2l piblico
‘ construccidn
Cuando no se finaliza la construccién y se solicita renovacion de la licencia o
26. legalizacion de construccion adisional se le solicita requisitos de acuerdo al Téenico de atencion e pibico
reglamento de construccian y se procede con la renovacion.
o De no presertarse a regular su situacian se traslada ef caso al Juzgado de Juzgado de Asuntos Municipales

Asunto

w

g
Municipales y de Transito para las sanciones que considere.
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Recepcion de avisos notariales

Certificaciones catastrales

Auto avalio

Operacién de avisos notariales

Certificaciones denomenclatura

Resoluciones

Certificacion de cobro de US|

Analisis e investigacion de cartera morosa delimpuesto tinico sobreinmuebles
Resolucion deexpedientes

Operacidn de avisos registrales



Descripcion General:

Es la aclividad que implica [a recepcion de avisos notariales

Usuarios:

¥ Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

*  inmueble registrado en elMunicipio.

Tiempo:

10 minutos.

1. Recibe €l aviso notarial.

Revisa el aviso notarial para constatar que el inmueble sea jurisdiccion del

2 .
municipio.
3. Registra en el iibro de cantrol de ingreso de avisos natarizles.
4 Coloca sello al aviso notarial, en ariginal y copia de recibido al interesado.
5 Asigna un numero de correlativo interno segln trimestre y afio que le

corresponde.

6. Entrega copia al interesado.

Encargado de Atencién al Piblico
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Descripeion General;

matricuia municipal

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia

quisitos:

Inmueble registrado en el Municipio,
Salvente en laMatricula Municipal
Boleto de Ornato

Fotocopia de Cedula de Vecindad o DPI

Tiempo:

10 minutos.

Es el acto por medio del cual se extiende una certificacion que acredita la veracidad de la inscripeion de un inmueble en a

Si es el propietario la solicita verbalmente.

N

Sino es ¢l propietario elinteresade fene que presentar carta de auforizacion,

Carga en el sistema indigo el costo de Ia certificacian (Q 25.00)

Entrega orden de pago, para que cancele en caja

Elabora e imprime Certificacion, original v copia.

Revisian de la Certificacion (copia) por parte del vecino.

Traslada para su firma y visto bueno, al Jefe del Departamento.

Enfrenz al interesadn [a Certificacian arigina procede a a

dr I 2

firmada de recibide por el interesado, anotando nimero de recibo con el que se

Encargado de Atencidn al P{blico




(‘\ Inici )

¥

Si es el propietario ia
solicita verbalmenie

¥

Sino s ¢l propietario o
interesado tiene qus
pregentar carla de
aulorizacién

+
Carga en ol sistema Indige
el costo de ta certilcacién
{Q2500)

i

Entrega orden de pago,
para que cancele en caja

&

Elabora e imprime
Caotificacién, on
original y copia

w

!

Revisién de la
Certificacién (copia)
por parie delvecino

d

Traslada para su

firma ¥ visto bueno al
Jefe del

Departamento

Enirega al propietano o

interesado el dogumento
aiginal y seprocede a
archivaria copfa krmada
de recibido por ¢l
interas ado, anctando
nimero de Beibo con e

que se reslizé elpagoe




Tiempo:

15 minutos.

Descripecion General:

Es la actividad que promueve que el vecino pueda realizar un autoavaliio del o los inmuebles de sy propiedad.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia

Requisitos:

*  Inmueble registrado en el Municipio.

1. Informa al vecino que el valor del terreno esté exento,
2 Le dice al vecino que no puede estar exento y que hay que actualizar el valor.
3 H valor se le propone seglin el sector, si es residencial, condominio, aldea,
' lctificasian, caseria. Encargads de Atencion al Piblico
4 Si esta de acuerdo con el valor propuesto se le llena el formularic FORMA PC-2.
5 Firma el propietario y se le entrega la contrasefia del mismo, se ingresa al

sistema indigo y se archiva.
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Tiempo:

25 minutos.

Descripcion General:

Es la actividad en la que se realiza el movimiento en la base de datos segin lo indicado en el aviso notarial, puede ser, Traspaso,
Ampliacién, predios nuevos, desmembracién, actualizacion de valor, Rectificacion de ea.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:
=  Aviso Notarial, Fotocopia de Escritura, Certificacion del Registro de la Propiedad y Consuita electrénica.

1. Identifica si el inmueble pertenece a la jurisdiceion municipal.

2 Vertfica que los dates cansignados en el aviso notarial correspandan con el testimonio adjunto,

Posterior al andlisis y revision se procede a identificar la operacion que debe efectuar las cuales
3 pueden ser: Traspaso, Ampliacian, Predios Nusvos, desmembracitn, actualizacion de valor,
Rectificacion de area, direccion.

Encargado de
Verifica si el inmueble se encueniraregistrado en ef sistema, ingresanda finga, foiio y iibro o Atencin al
4 nombre del comprador, si est inscripto antes de cualquier aperacian y posteriormente se
Piblico

verifican los datos y se actualizan, de lo contraric se inscribe como nueva y al finalizar se anota el
RIM del confribuyente y el ID Inmueble en un lugar visible del aviso notarial

De serun Inmueble que no se encuentre registrad se verifican los datos dél comprador con el
ohjebivo de establecer si el comprador posee RIM para ne duplicar dates, de lo centrario sila
5. persona no esta inscrito se le crea su RIM, asi mismo con el inmueble para obfener el ID
Inmueble, se coloca setlo de operado con la fecha actual del dia que se realizd |a aperacion y
firma del operador responsable del movimiento y se archiva.
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municipat

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.
| Requisitos:

- = Inmueble registrado en la base de datos

»  Solverte en matriculaMunicipal

AU I

Tiempo:
45 minutos.

Es el procedimiento por medio def cual se asigna e identifican alfanuméricamente los nmuebles dentro de la jurisdiccion

Si es propietario puede realizar una solicitud verbal,

En caso que la persona sea la propietaria, en caso que no sea el propietario la
persona debera presentar una carta donde e propietario autoriza la entrega de

la Nomenclatura.

Verifica en el sistema que el Inmueble, de cual solicitan la Nomenclatura, que

este al dia en el pago def IUSI.

Realiza el frabajo de campo conjuntamente con el vecino, efecluando las

mediciones correspondientes, cuando el caso lo amerite.

En caso de Nomenclatura de Aldea o Residencial el vecino proporciona la

D

identificarién de su Inmueble (Numers de casa o Lots.)

4

Hlabora e imprime Certificacion de Nomenelatura Municipal, eriginal y copia.

Revision de [a Certificacion de Nomenclatura (copia) por parte del vecino.

Carga en el sistema el servicio de Nomenclatura, luego se elahora |a boleta de
pago para que el interesado pase a cancelar a cajas Municipales

Traslada para su firma y visto bueno, al Jefe del Departamento

10.

Entrega al interesado la Certificacion de Nomenclatura original y se procede a

archivar la copia firmada de recbido por e interesado, anotando ntimero de

recibo con i que sereaiizo ef pago

Encargade de Atencian al Piblico
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Descripcion General:

| Es el documente que se emite de no presentarse el contribuyente a cancelar en el plazo establecido.

Usuarios:
! = Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:

I »  Certificacion inicio de cobro judicial

Emite la resclucion respectiva, confirmando la liguidacian con los datos

mencionados en la liquidasion de cobro.

2 Imprime la resolucion. Administrativo |

3. Traslada la resolucion para revision y firna.
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Tiempo:

10 minutos

Es el documento que se emite de no presentarse el confribuyente a cancelar en el plazo establecido.

Usuarios:
»  Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:

=  Resolucion de falta depago.

Realiza la certificacion de la Resolucian, ta cual constifuira titulo ejecutivo
1. suficiente, el que serd usado para el cobro econdmico coactivo, la que se
constituira de los datos mencionados en la resolucion realizada anteriormente.

2 Emite ta certificacion respectiva, confirmando los datos de |a liquidacion y Administrativo |
Resalugion.

3 Imprime la resolucion.

4 Traslzda la resolucion para revisiony firma,

3. Retibe resolicion.

i Revisa y firma resolucidn. Jefe Departamento de Catastre

7. frasladaresolucion,

8
L

o ) o . Asesoria Juridica
procedimiento de cobro por la via econdmico coactivas.
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Descripcién General:

Sobre Inmuebles, dentre del plazo establecido por la ley.

- Usuarios:
— »  Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

= Que € propietario de los inmuebles adeude mas de cuatro kimestres.

Es el acto por medio del cual se procede 2l analisis e investigacion de los inmuebles que han dejado de pagar el tmpuesto Unico

w 1. Imprime I.istados de Inmuebles que adeudan méas de cuatro trimesfres.

- 2 Imprime de requerimientos ds cobro, para formar el expediente respectiva. Secretaria de Catasfro
\ .

- 3 | Traslada nofificaciones.

' 4 Recibe notificaciones.

Investiga schie la direccidn de notificaciones, dicccidn del inmueble,

procedencia del capital afecto y achual propietario, (Avisos notariales, licencias
de construccion, consultas elecirénicas, Infomet, Guia felefonica, Empresa

- Bléckica)

Administrafivo |

Realiza calculo manual del Impuesto vencido y Iz mora correspondiente con el

-~ _ objeto de requerir el pago.

Técnico Analista

Realiza una liquidacion profesional del impuesto atrasado la cual deber estar
firmada por €l Jefe del Departamento de Catastro

Deberé notificar al contribuyente, quien tendra 20 dias habiles después de la
8 fecha de nofificacion para impugnar el cobro o presentarse a cancelar lo

adeudado.

Administrativo |




Si el contribuyente se presenta a cancelar ya sea al contado o por medio de un

9. Atencion al Pablico
convenio de pago el caso se concluye.
Si el confribuyente no se pronuncia sobre el cobro durante los 20 dias hahiles
1 carrespondientes.
Cerfifica la resolucian confirmando la liquidacién y por Gltimo se certifica la Administrativo
1. resolusion, Ia cual constituye titulo ejeculive suficiente para el cobro econdmico-
coactivo.
Envia a Alcaldia el expediente para su aprobacion, previo a enviar al Asesoria
2 Juridica.
Envia a Asesoria Juridica el expediente y se bloguea el inmueble en el sistema | jafe de Departamento de Catastro
13 de administracion municipal, para que ya no se pueda cobrar, (nicamente con
attarizacion del departamento juridico.
Cuando Asesoria Juridica establece un acuerdo para el pago del impuesto
vencido, envia un oficio a esta dependeneia, indicands que & contribuyente .
14, Vecino

pagara el impuesto ya sea al contado o por medio de un convenio de pago. Se

libera en el sistema el inmueble y se envia a caja para el pago correspondiente.
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Tiempo:

~ 6 meses.

Descripcién General:

Es el acto por medio del cual se nofifican los avallos fiscales realizados,

Usuarios:
= Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:

*  Inmuebleregistrado en el Municipo.

1. | Se reciben avalos firmados por jefe del Departamento
Secretaria de Catastro

2 | Seenfregan anofificador.

"3 | Recibe avallios

4. | Se organiza Rula

5 Ubica lugar de nomwicacion

Notificador
B : Elabora cedula de Nofificacigén
7. | Notifica al Vecino
8 | Recibe cédula firmada por vecino
8 | Devuelve cédula notificada para su archivo Adminisfrativo |

10. | Recibe cédula nofificada para su archivo
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Descripcion General:
Operacidn de los distintos movimientos en el Registro General de la Propiedad en la base ds datos del INDIGO
teles como traspasos, desmembraciones y gravamenes af inmueble

Usuarios:
* Vecinos del municipio de Palencia

Requisitos:
* Informacion registral delas propiedades descargada de la pagina Web del Registro General de
La Propiedad

Tiempo:

35 minutos.

Buscar el [D INMUEBLE en labase de datos del INDIGQ y agregario al cuadre con el listado de

1
avisas registrales del dia a operar
Buscar en la planimetria del municipio si estan ubicadas en la misma cada una de las fincas que
2" [estan en el listado de avisos registrales a operar Técrico de
Descarga de fa pagina Web del Registro General de la Propiedad |a informacion registral de cada Mantenimiento
3 una de las fincas listadas en el cuadro de avisos registrales a operar
4 de registro
5 ‘Actualiza
Entrega al Técnice Dibujante los planos de registro enconlrados en el listado de avisos registrales
Qel ara @ operar para SU aiu]o Y UDICacion
Recibe €] Técnico Dibujante los planos de registro encontrados en el listado dz avisos registrales
7 para st dibuia ¥ ubicacion
8 Técnﬂitjo dibujante, dibuja y ubica los poligonos de registro provenientes de los avisos registrales Técnico Dibujante
- operaucs
9 Actualizacion de la base de datos del departamento (Access) con las operaciones realizadas en el

INDIGO

Técnico de

0

Archivo fisico do los listados de avisos registrales operados
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DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE Y TRANSITO

* Abastecimiento de combustible

* [Liquidacién de consumo de combustible
¢ Pentaje de vehiculos municipales

o Tramifes de vehiculos municipales.

* Reparacion de radios municipals



Descripcién General:

Praoparcionar a las distintas Direcciones de la Municipalidad combustible.

Usuarios:

Direcciones de la Institucion.

.Requisitas:

El encargado de cada vehiculo debera cumplir con los siguientes requisitos:

Tarjetapara despacho de combustible

LicenciaVigente

Copia de Llaves delvehicuo

Peritaje de Talleres que pertenece a la Direccion Administrativa
Capia de Tarjeta de Circulacion autenticada

Compromiso por vehiculo asignade

Vehiculo sinremisiones

Cada miércoles de semana, se elabora una némina general, en la que se
detallan datos como: Dependencia, descripcion de vehiculo, placas, piloto, fipo

de combustibles y cantidad solictada, la cual es autorizada por Alcaldia.

Encargado de Vehiculos

2, Al recibila nomina de combustible con el Vo.Bo. de Alcaldia, se  envia
escaneada por correo elecirdnico a fa Gasolinera asignada.

3 La gasolinera asigna el combustible autorizado para cada unidad en su sistema Gasolinera Asignada
y coloca la fecha de autorizacion para consumo de combustible,

4 Hl piloto se presenta en la gasofinera, muestra su tarjeta. Piloto Asignado a Vehiculo
El encargado de la caseta, verifica que los datos de la tarjeta coincidan con el

5. | sistema y placa del vehiculo; y la fotografia sea del piloto que se presenta. Si Gasolinera Asighada
cainciden los dates, proceden al despacho de combustible e impresion de ticket.

6. El piloto verifica los datos impresos en el ficket v lo frma, Piloto Asignado

L. Elaboracion de informe semanal.

Gasolinera Asignada
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 Descripcion General:

Revision de las liquidaciones semanales del suministro de combustible.

Usuarios:

Departamentode Contrataciones

Requisitos:

Tickets de consumo

Gasolinera entrega a [a Direccion Administrativa el informe semanal de
consumo, que debe centener los siguientes datos:

e  Fecha de emision

»  lugar deconsuma

e Nimero de tarjeta

e  MNimero de placa o modelo de maquinaria

o Canfidadconsumida

e Tipo de combustible

»  Nimero de comprobante

Gasolinera Asignada

Revisa que el informe contenga todos Tos datos requeridas. Asimismo, que 1z
centidad de combustible suministrada a los vehiculos no sobre pase las

. autorizadas a cada vehiculo o maguiaria en la requisicion semanal

Revisa que cada ticket coincida con los datos del informe.

Encargado de Vehiculos

Conformar el expediente semanal, para su entrega al Departamento de
Contrataciones, el cual debe incluir;

* Requisicionsemanal

. ® Informes de consumo semanal frmado por el Representante Legal y

Contador de la Empresa
e  Comprobantes dedespacho
s Resumen deconsume
e Oficio de soficitud depago

Encargada de Vehiculos

. Revisién de expediente y firma en informe y oficio.
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Tiempo:

5 a 8 minutos

Descripcién General:

Verificar [as condiciones fisicas y de funcionamiento que se mantiene de cada vehiculo municipal.

Usuarios:

* Pilotos encargados de vehiculos dela Institucidn.

Requisitos:

= Ninguno.

Procede a verificar que los vehiculos municipales no tengan nmultas y
remisiones de fransito de lo contrario se procederd a informar con una nota al
1. , . o Encargado de Vehiculos
encargado de dicho vehiculo sobre el pago que realizard para poder

proporcionarle combustible semanal.

“Convoca a lodos los encargados de vehiculos municipales para el Peritaje

2 correspondiente y donde se hara efeclivo. Indicarles a todas las personas que Director Administrativo

utilizan vehiculos municipales, el dia que se va allevar a cabo el peritaje

Prepara los formatos en los cuales se anotan los aspectos fisicos del vehiculo y .
3 . Encargado de Vehiculos

 piloto del' mismo

Realiza el peritaje corespondierte a cada vehiculo verificandofa  informacion
salicitada por la Direccién Administrativa la cual se lleva bajo un formulario para
la revision correspondiente, la cual contiene los datos siguientes:

. Fermularip. de Peritaie:

Encargado de Vehiculoshlefe de
Talleres

4 o Descripcion delvehiculo,
o Placa delvehiculo,
e Piloto delvehiculo,

.o Dependencia,

e Pago decirculacion,




Tarjeta decirculacion,
Informacion delvehicula,
Herramientas del vehiculo,

Funcionamiento del vehiculo

' Se toman dates al piloto y también se procede a pedirle una firma al piloto con

5 la cual se da por enterado de todo lo anctado en el fomato del peritse

realizado.

Jefe de Talleres

Procede a archivar todos los datos tomados en el pentaje y se realza un

6. resumen del peritaje fomando en cuenta toda [a informacion recaudada, en el
- cual se informa el estado en el que se encuentra cada vehiculo Encargado de Vehiculos
7 ‘ Realiza el reporte de cada vehicuio e hforma a la Direccion Administrativa
sobre el peritaje realizado.
- N La Direccion Administrativa pracede a informar a Ia Alcaldia Municipal si existe Direstor Administrativo

alguna anomalia en el funcionamiento de los vehiculos municipales.
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Deseripcion General:

" La Direccion Administrativa es ia encargada de verificar que todos fos vehiculos municipales cuenten con la documentacin
requerida por el registro fiscal de vehiculos

Usuarios:

= Direccion Administrativa

Requisitos:

= Ninguno

Verifica la documentacin pendiente de cada vehiculo municipal

corespondients &

Tarjetas deCirculacion

-« -Pagudsimpussto-de circulacidn

k e Reposicién deTitulos
e  Reposicion de tarjeta de circulacion
»  Cambio de color devehiculos
s Traspase-dsvshicules
5 Solicita los servicios del mensajero para llevar la  documentacion Encargado de Vehiculos

correspendiente al registro fiscal.

Pracede a llenar la documentacion necesaria para el framite establecido
_ correspandiente a:

s  Formulario 4021
3. e  Formulario 3021

s  Nombramiento del representante Legal autenticado

«  Folocopia de cédula delrepresentante Legal

s  Cartade autorizacion por el represertante legal al tramitador




» Cartade denuncia seglin el tramite correspondients

e Pagode impuesto de circulacion

Informa &l Sub Director Administrativo sobre el importe que se cancelara por el

4 servicio prestado y costo de tramite ante la Superntendencia de Administracion
Tributaria (SAT).
Recibe, revisa y traslada el informe a la Alcaldia Municipal indicando el importe . L
o | o ] ) Direvtor Adiniisirative
total a pagar sobre el framite y documentacién necesaria.
Recibe, revisa, autoriza y fraslada la documentacion a la Sub Direccion .
6. . i . Alcalde Municipal
Administrativa para rezlizer el tramite cotrespondiente.
Recibe la documentacion y traslada al Encargado de Vehiculos para que . L
I _Director Administrative
praceda a realizar la emision de la documentagién.
Informa sobre proceso de tramite e indica el tiempo estipulado de emision de
8. papeleria.
Coordina con el mensgjero los ramites correspondientes. Encargado de Vehiculos
N " La doctmentacion ya ferminada es enfregada a ia Sub Direccidn Administtativa

para el archivo correspondiente
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Descripcion General:

naracien-de radios-municipales-para.eu buenfuncionamiante.

Usuarios:

Direccion Administrativa.

“Reqisitos:

Ninguno.

Tiemna:

2 dias

procede con el pago al proveedor.

1. |nd|cando e[ problema a Ia Direccmn Admmlstrahua Usuario
Recibe radio fransmisor en mal estado y envia el mismo con nota autorizada

2, por el Director Administrativo, indicando el problema del aparato  a la Encargado de Vehiculos
empresa contratada parala prestacion del servicio.

3 Envia arden de trabajo para la recepeion del radiofransmisar en cuanto el Empresa prestadora del servicic de

TS MO quEdd reparado. Radiocomunicacion

4 Recibe colizacion via correo electronico de la empresa que presta el servicio
indicando el problema del radio y monto de [a reparacion. Encargado de Vehiculos

5. Envia cotizacion al Director Administrafivo para su autorizacian
Recibe cofizacion_de renaracion v envia la autarizecion al Eneargado  de

.B. . . Director. Administrativa
Vehiculos para proceder con la reparacion.

7 Envia fa altonzacion a la empresa que presta el servicio para la reparacion

’ del radio. ] )

Enfreaa radio al encarnado de} mismo en buen estado. frmando el mismo en |

8. . .
nota entregada de reparacion, Encargado de Vehiculos

" lnigresa -idciura 2 soiGiiid ~de capa chnca{rortntraTel,-soiitit <€ greso -y

10. egreso de bodega, firmas, para |a emision de ¢cheque. Adjuntando carta de
aceptacion del servicio y justificacion de pago.

1 La encargada de Caja Chica procede a alforiZar Ta emision del cheque y Encargada de Caja Chica
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

o Suscripcion de contratos administrativos

Emision de ndmina de personal

Emision de némina de personal en Sicoin GL

» _Suscripcionde acuerdos municipales

» Ingreso datos del personal

» Solicitud devacaciones

¢ Reclutamiento, seleccidn y contratecion de perscnal

o FElaboraciénde certificacion del|GSS

o Elaboracidn decarta de ingresos o constancia laboral

¢ Administracién de cormespondencia/expedientesinternay externa
¢ Autonizacion de préacticas supervisadas

¢ Solicitud de préstamos bancarios al personal



Tiempa:

5 dias habiles

Deseripcién General:

-Suscripeion de.los contratos del personal de nuevoingrese, bajelos renglones presupuastaries 022, 020.%.189.debienda tomar

como base legal las Leyes y Reglamentos relacionadas con la materia que regulan en nuestro pais.

Usuarios:

= Direccion Administrativa.

Requisitos:

= Conlratos dePersonal.

Recibe ekpédiehté del Jefe de Recursos Humanos o Director
Administrafivo, con la autorizacion del Alcalde Municipal para proceder a Jefe de Recursos Humanos o

suscribir el contrato correspondiente segin el rengldon presupuestario Director Administrativo
- asiginado:
) Procede a verificar |a partida presupuestaria comespondiente, funcicnes
ylo afribuciones, puesto, salario u honorarios, plazo etc.
Procede a la susctipdién del confratc administrative debiendo
" consignarse [a siguiente informacion:
¢ Nimero de correlafivo
* Fecha Encargado de Nominas
] e Datos personales dél empleado {nombre completo del empleado,

direccion exacta, nimero de dpi, edad, estado civil, lugar de
residencia, profesion uoficio),

e Partida Presupuestaria

+ Titulo del puesto sueldo

e  Salario u Honorarios y Bonificacidn




e Piazo del contrato
o . Albuciones que. fendra a- su cargo. las. cuales. el. director. de cada.

dependencia sera responsable de remir a la Direccion
Administrativa.

Impreso el contrato administrafivo solicita al empleado comparezca para
arfita correspordiente y registro de- datos emrel SAN:

Imprime el gafete y se le entrega al empleado para su uso diario,
Traslada ¢l contrato a la Alcaldia Muricipal para la firma

correspondiente.

‘En el caso de los confratos adminisirativos bajo &l rengldn
presupuestario 029 y 189, luego de firmados y sellados se entrega una
fotocopia al interesado para el framite de la fianza de cumplimiento de
contrato, para lo cual el interesado tiene 15 dias calendario para la

presentacion de fa fianza.

Cuando el interesado presenta su fiarza se procede a suscribir la
aprobacién del contrato, el cual debe estar firmado y aprobado por el
Alcalde Municipal y el Secretario Municipal denfro del plazo de fres dias
habiles de recibida la fianza de cumplimiento, ya aprobado el contrato se

nolifica al interesado.

Debera remifirse dentro del plazo de treinta dias contados a partir de su
aprobacién, una fotocopia a la Contraloria General de Cuentas, para

efectos de registro, confrol y fiscalizacion
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Tiempa:

5 dias habiles

- Ee la gengracitn-de las néminas quincenales.y mensuales-del-persanal que Isbora pare. la Municipalided a destaje,. administrative-

Descripcién General:

presupuestado, por conirato, servicios profesionales y téonicos, contratado para la prestacion de sus servicios en esta

Municipalidad

Usuarios:
= “Sec¢ion de'Recursos Humanos.
Requisitos:
= Eldia cinco de cada mes se debe elaborar los reportes de horas extras debidamente sellados y firmados por el Director

que tenga bajo su jerarquia al empleado que frabajo tiempo exiracrdinario en e} mes anterior a la presentacion de los

.reportes, parala suscrincion del acuerdo.de horas sxfras.correspondiente,

E

Recibe dﬁrante la segunda yterce‘lrla.semana del mes, los reportes debidamente
. firmados y sellados por los supervisores de Obra y &l Director de la Direccion de
1. Obras de los frabajos realizados por el personal a destaje a su cargo de los
diferentes proyectos por administracién que esté realizando la Municipalidad

para el pago de la guincena correspondiente.

Antes de la generacion de ndminas debe ilevar un estricte control de los
movimientos o cambios que haya habido, tomando en cuenta si hay personal
suspendida por el IGSS, inasistencias, amonestaciones, sanciones, Encargado de Némina
destiluciones yfo contrataciones, para realizar los descuentos correspondientes
al momento de generar la nomina.

e Las suspensiones del [GSS debenregistrarse enel SAM.
e Las amonestaciones o sanciones que se le hagan al empleado también

deben registrarse en el SAM,

Realiza los descuentos o movimientos enla ficha de cada empleado y se

w

~procede oo la generacibn dela nbmina e el sistema; la-cual se-emile por-fipo-

de nomina, proyecto, direecian y renglon presupuestario.




Proceds aseleccionar a cada uno de los empleados para ingresar la cantidad
. de dinero que devengaran seqfin el reporte enviado perta Direccitn de Obras,
siendo el sistema el que caloula las deducciones correspondientes (IGSSy Plan

tle Prestaciones del Empleade Municipal).

Para 1a generacion de [2 nomina de horas extras debera ingresarse los
~siguientes datos - lipo dertmiie, proyecto, -direccionT yrenglii presupusstario
de la direccion (01110, 02210, 03120}, se procede a seleccionar a cada uno de
los empleados para ingresar la cantidad de horas que laboré segin el reporte
recibido y acuerdo suscrito (siendo el sistema el que calctla la deduccitn
comespondiente (}{GSS). La nomina debera inclulr los datos siguientes: nimero
del corelativo de la ndmina, tipo de nomina (3), proyecto (0}, dreccién y renglén

presupuestario, siendo para el personal administrativo (02210 601110)

Traslada las néminas ala Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal para su revision, adjuntando lo siguiente;

e listado donde se detallan las suspensiones por el 1GSS, amonestaciones,
sanciones, destituciones ylo contrataciones, suscitadas durante el mes.

Traslada las naminas al Departamento de Tesoreria quien se encargade la

emision de los cheques.
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Tiempa:

5 dias habiles

- Es-la-generacién de lac-néminas quincenales.y mensuales-del persenal que lehora para.la- Municinalidad 2. destajo,.
presupuestado, por confrato, servicios profesionales y técnicos, contratado para la prestacion de sus servicios en esta

Municipalidad

Usuarios:
= "Seccitn deHecursos Humanos.
Requisitos:
= Eldiacincodecada mes se debe elaborar los repartes de horas extras debidamerte sefiades y firmados por el Director
que tenga bajo su jerarquia al empleado que trabajo tiempo extracrdinario en el mes anterior a la presentacion de los

.reportes, parala suecripciéndel acuerdode horas-exiras.correspondiente.

IS e Tt

Ingresar a la pagina de internet

Crear
Detalle (crear estrucluraprogramatica)
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la siguiente manera, click en:

s Ingresos Encargado de Nomina
2 e  Seleccionarempleado

¢

Seleccionar alempleado

Si hay alguna modificacion se rezfizara lo siguiente:

Himinar el actual carga o deduccion (desde la estructura programatica)

(Al .| .. e P H _
wrear NUeYo Targo G-asaucoion

Am fdandals
uTDUL g vou

rrvAbinnd

e imh e, i
u § i GIHGI.IUGI}




Revisar y verificar que las cantidades coincidas con las generadas en el SAM. imprimir las
nominas.

Revisa que coincidan las cantidades.

Traslada las néminas a la Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal para

_slrevision.

Jefe de Recursos
Humanos o Director
Administrative

Encargado de Namina
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Descripcién General:

. Suecripcion. de. acuerdes-de confratasiones, dedlituciones; ascensos; frasladoesy heras-exira

Usuarios:

= Seccion de Recursos Humanos

Reqpiisitos:

= Ninguno.

Tiempa:

3 dias habiles

EXpedientss ds- cﬁrricul';‘r
trasladadas por el Jefe de Recursos Humanos o Director Administrative.
Los acuerdos de fraslados o ascensos se suscriben luego de haber recibido la
1, insfruccion del Alcalde Municipal y notificade al empleado del frastado o
| ascenso.

Los acuerdos de destitucion se suscrben en base a la carta de despido o

renunciay la ficha laberal,

Una vez elaborados los acuerdos de traslados o ascensos se efecttan los
cambios en el SAM.
Una vez elaborado los acuerdos de destitucion, se realiza el cambio e

inactivacion correspondiente en [a ficha del trabajador en el SAM.

Recibe y verifica que los reporte de horas extras contengan como minimo lo
siguiente:
e Nombrecompleto delfrabajador
e Dia, mes yaiio
s  Cantidadde horas laboradas
e Justficaciondelpor qué se Izhord tiempoe extraordinario
e  Frma y selio del Directorresponsabie

Lanecesidad de realizar frabajos exfraordinarios, dependerz de situaciones

Encargada de Nominas




especiales 0 de emergencia calificadas por el Alcalde Municipal.

Imprime los diferentes acuerdos suscritos durante el mes.

Jefe de Recursos Humanos o©

4, Revisa [os datos consignados en el Acuerdo. Director Admiristrativo

Se trasladan a la Alcaldia Municipal y al Secretario Municipal para las firmas y Encargada de Nomina

-seflos corresganidienies, se-archivan crovicldgicantente pard cuaiquier consulta,
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Tiempeo:

20 minutos

Doscrineion. General:

- Eew i

Ingreso a la base de datos del personal administrativo, del personal de nuevo ingreso.
Usuarios:

= Seccién de RecursosHumanaos.

Requisitos:

*  Esnecesario ingresar cualgquier informacion adicional que se presente diariamente para mantener actualizadalabase

de datos.

r.

]

Ingresa los datos personales y laborales del perscnal de recién ingreso al

madule de recursos humanos y llena las casillas de todas las pestafias.

2. | Redgistrar la huella digital, firma. v fotografia.. _Encargada,de Namina.

Registra su huella digital en el sistema de marcaje y le muestra al empleado

como registrar su huella en los diferentes horarios.
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Gestion que realizan los funcionarios y empleados Municipaies para solicitar el goce de vacaciones.

Usuarios:

Seccion de Recursos Humanos,

Requisitos:

Ninguno.

Elabora e imprime suformulario, verfficando con la encargada de némina.los

- datos laborales. Y solicita fas firmas y seflos correspondientes. Funcionario o empleado Municipal
5 Envia a Yo.Bo. del Sefior Alcalde el formulario. Ya can las autorizaciones Jefe de Perscnal
. completas, entrega el formulario & la Encargada de Nomina.
Recibe formulario de soficitud de gace de vacaciones debidamente firmado y
5. seltado. Procede a ingresar en el SAM del periddo correspondiente y fechas en
que gozara las vacaciones. Encargado de Némina
Procede a enfregar el formularo & Director Administrative para sufirmay
6. proceder a la entrega de la copia del formulario al interesado, archivando el

atiginal del funciohario o empleado municipal.
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Tiempo;

5 dias habiles

- Deserineldn. Gansral:

Es la gestion para llevar a ¢abo el reclutamiento, seleccion y contratacian de personal para la institucion Municipal, en

cumplimiento a lo establecido en Leyes y Reglamentas Muricipales.

Ustarios:

= Seccion de RecursosHumanos.

Requisitos:
= Serciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
= Serdsreconccide honerabilidad.
= Mayor de Edad
*  Llenarformulario de solicitud de empleo y proparcionar todala informacion y documentacion que se le solicite.
= Aprobar can un minimo de 63 puntos las evaluaciones respectivas,
*  Poseerlas aptitudes marales, fisicas e intelestuales que exige el desempefic del puesto.
= Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca elreglamento de persenal de la municipalidad.
s Sometersey aprobarlas pruebas psicomélricas.

=  Noencontrarse inhabilitado de conformidad con laLey.

v

Recibe la curricula de [as peréohas ti1& s-'t-}rli'citan erﬁplléi) én esta Institucion.
1. Asigha nimero de expediente, los carga en el Indigo v los traslada por medio de Oficial de Recepeion
providencia a la Direccion Administrafiva,

Secretaria de Direccion

2. | Recibe-e} expediente y-loingresa al Despacho-de-la Direccion:
P ¥ ot
Administrativa
. . . . . Secretaria de Direccion

3. Ingresa el curriculo vitae al Banco de Dates digital y lo archiva fisicamente,

Administrativa
SOICHA a1a DIreceion AAMINSTanva cUmicura e 108 aspiranies Gue  cumpian
4. con el perfil del puesto segiin el Manual de Puestos, para ocupar una plaza DirectoriJefe de Linidad.

vacarte en su area de frabajo.




Procede a realizar la convocatoria interna. Asi mismo, busca en el Banco de

5. Datos, los expedientes de las personas que apliquen a la plaza vacante y los
“trastada a la Direccion solicitante.
El Director sclicitante selecciona algunas opciones para ser entrevistados y
6. evaluados, se realizan las pruebas psicométricas, dependiendo el nivel
educalivo del eandidato,
7 Si el aspirante supera las pruebas psicomélricas procede a confirmar |as
) rafaranai aralas ranan r ol miomen.
referencias laborales -y personales presentadas por-elmisme: Jefe de Recursos Humanos o
Si el aspirante supera las referencias, procede a realizar las enfrevistas que Direstor Administrativo
sean necesarias, dependiendo de la plaza vacante, de las cuales se dejara
8. constancia llenando un formato de enfrevista.
Se llama a los referentes y se llena una ficha con los datos de las personas que
brindaron referencias del solisitante v se incorpora al expediente.
Si se confirma que el solicitante posee buenas referencias lahorales y
8. personales, se elabora una ficha de ingreso y se envia a Vo.Bo. del Sefior
Alcalde.
10. Si el aspirante e-s aprobado por el Alcalde Municipal se elabora el acuerdo y Encargado de Nomina
contrato respectivos.
1" Se convoca al empleado para corroborar datos ingresados en el SAMYy fima de Encargado de Nérmina
contrato.
12 Realiza lainduccién general y especifica al puesto, asi como el recorrido por las
instalaciones y presentacion al personal.
-Se ter have enfregar der una bolsa que cortiens - materdal-informabvo: listado de Jife de Personal'o Dreclor
13. funciones y atribuciones, memoria de labores del afio anterior, monografia del Administrativo
municipic, plan de gobierno municipal, enfre otras cosas.
14 Se enfrega gafele, playeras con logo de la Municipalidad, gorra y la camisa

especial para uso de los viernes.
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- Actividad que se realiza pare la-elaboracion de certificados para-asistis 2 1GSS por enfermedad comin, maternidad, accidentes.

Descripeion General:

,l,
pediatria,

Usuarios:

= Seccidn de Recursos Humanos.

Requisitos:

= Ninguno.

empleados y buscar los datos del empleado, ya sea por su ID o por nombre, se

anotan los siguientes datos:
. »  Nombrecompleto,
1. s No. de afiliacton al IGSS,
e Direccion,
e CUldeDPI,
e« Fecha de ingreso ala Institucion,

s los {itimos 4 salarios devengados Secretaria Direccion Administrativa

Se le pregunta &l empleado para qué necesita el certiicado, porque existen

varios motivos:
o Para enfermedad comin; solamente es necesario confirmar con el
empleado fafecha con que se debe extender ef certificado.
2 e  Para matemidad; si el empleado desea inscribir a su esposa a maternidad,
solamente debe indicar ¢l nombre completo de su esposa.
e Para pedatria; solamente se soficita el nombre completo del menor y se
-confema-cart et empleado’ que la- edad del- wismo seamenor de sigle

aos.




s Por accidente; se solicita al empleado la fecha del accidente.
Entodos los casos anteriores, se corrobora si e empleado esta de vacaciones

o activo en el SAM, o bien se confirma con ellos.

Se ingresa al formato elaborado para trabajar los certificados del IGSS, y se
procede a llenar todos los datos, con la informacion recolectada, se imprime y

serevisan los dates con el empleado.

Si los datos son correctos, se le fraslada al Director Administrativo para su
firma, se le coloca el sello de la Municipalidad y se le entrega al empleado la

otiginal y la copia rosada,

Se archiva copia en el expediente del empleado.
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- Actividad que e realiza cuando-un-empleado-selicita una.censtancialeboral.vlo carla de.in

Tiempa:

30 minutos

Descripcién General:

personal.

Usuarios:

= Seccidn de Recursos Humanos.

Requisites:

= Teper un minimo de 3 meses laborados.

B v i Ttk

personal y buscar los dafes del empleado, ya sea por su ID o por nombre, se

anotan los siguientes dalos:

e  Nombrecompleto,

e (CUldeDPI,

s Puesto,

o Fecha deingreso,

s Fecha de egreso (en el caso de las personas que yano laboren enla
Institucidn),

"o Salario mensualy bonificacion

Ingresa al SAM al modulo de Recﬁrsos Hufﬁanos, Ide_:go é lé bése .d;e datos dei |

Secretaria Direceion Administrativa

Ingresa al formato para trabajar las cartas de ingresos o constancia laboral, y se
2. procede a compietar los datos del empieado, con la informacién recolectada, se

imprimen la carta y se revisa los datos con €l empleado.

~Recibe Constancia Laboral o Caria de ingresos y si fos datos estan cormectos,

firmay coloca el sello de la Direccion Administrativa.

Director Administrativo
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Descripcién General:

- Actividad que se realiza para el manejo ordenado y eficiente de los expedientes y de la comespondencia interna y externa.

Usuarios:

= Direccidn Administrativa,

Recibe los expedientes colocéndoles el sello de recibido de !a Direccion,
1. fecha, hora y nombre, y los incarporara a la carpeta de Despacho del Director
Administrativo, la cual trasladara al final de la tarde al mismo para su revision.

Después de haber revisado la comespondencia el Director Administrativo,
elabora las providencias, oficias, circulares, y notas vatias, y los trasladara
nusyamente al Director Administrative para su revision.
2 En el caso de expedientes se ingresa al madulo de expedientes en el Indigo,
- para sy traslade.
Asi mismo se distribuye & personal de la Direccion Administrativa que
corresponda para su diligenciamiento

Secretaria Direccion Administrativa

Firma y devuelve fa documentacion para que se envie a donde corresponda, o

3. lo devuelve para su correccion, indicando las modificaciones que considere Director Administrativo
necesarias.
4 Cuando se trate de correspandencia inferna, se distibuira salicitando que le Secretaria Direccion Administrativa

fimen una copia de recibido y hace la descarga en el médulo del indigo.

Si se trata de correspondencia externa de la Muricipalidad de Santa  Caterina
5. Pinula, la Secretaria solicitara apoyo de mensajeria con las dependencias que

cuenten con mensajero, facilitandole a este copia para que le firmen de recibido,
' posteriormente procedera a archivar las copias.

Mensajero
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Descripcion General:

Es el procedimiento que define los pasos a sequir para la autorizacion de realizacion de practicas supervisadas de las diferentes

carreras de diversificado a realizarse en las diferentes Direcciones o Departamentos de la Municipalidad.

Requisitos:

Autarizacion del estabiecimiento educativo.

Cartas derecomendacion,

La Direccion Administrativa por medio del Seccion de Recursos Humanos

Y A WO P PRV 1, PRSP FAP PUPRRJor JUREPRROUN APAPAPUSE IS JUIRpRRppTy SOy St
-solictta atodaslas B PETOSHC Ias QRSO E N 8i-CONSIQeTa Colivenieie

recibir practicantes en su oficina, el niimero y el perfil de los mismos.

Jéfe dePersonal o Director

Administrativo

2. De acuerdo ala informacion rasladada por los Jefes y Directores, elabora un
cuadro separado por dependencias ndicando las carreras solicitadas.
A los estudiantes que se les dard la oportunidad de realizar su  practica Jefe de Personal o Director
4 supervisada en esta hMunicipalidad, se les informa a través de un oficio dirigido
5 : . LI Y Y LA,
al Director del Establecimiento. Admiisiraiuo
5. Se les llama a los estudiantes para que reciban el oficio y se archiva la copia del Secretaria Direccién Administrativa
misma.
B dia que inician las practicas, se les proporciona induccion general sobre la Jefe de Persanal o Director
5. ~Municipalidad y se les enlrega su gafete y presenta con |a persona que sera su Administalive.
jefe inme diato. i
1. Se informa & las agentes de seguridad de la enfrada y salida de los practicantes Secretaria Direccion Administrativa
al Edfficio Municipal, para llevar el control de horas de practicas.
Al terminar las horas de practica supervisada el jefe inmediato debera rendir un
8, informe al establecimiento educativo, en cuanto horario, actitudes, puntuacian y Director/Jefe Departamsnto

 ofros aspectos, y de cuzlquier situacion suscitada para agregarla en la ficha del
practicante.
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Descripcion General:
La Direccion Administrativa tendra a su cargo la elaboracion del formulario de salicitud de préstamos banearios al

. personal de la Municipalidad.

Usuarios:

Persaonal de la insfitucion municipal.

Requisitos:

Fetecepiz-de cédulacempleta:

Fotocopia carnéIGSS

Fotocopia carné deNIT

2 Referencias con direccion, teléfono y parentesco
El monto solicitado y por cuanto tiempe lo requiere

Llena el formulario manualmente y adjunta todos los requisitos que se
requieren

Empleado Municipal

Se adjunta carta de ingreso, qus en el caso que sea el préstamo sin
fiador'solamente se imprime la cara de la persona interesada.

. EN 6As0 ﬂge gl brestamo sea coh Maaor 0 mancomunado, siento

empleadd

municipales, se llenan dos formularios y se adjunta yna carta por cada
Lno é:epI%s prestamsEas, esto quiere ge)::lr quejse ach'untaré a gada
formulario dos cartas

.Secretaria Direccidn.
Administrativa

revisa y firma de autorizacion.

Al tanar lae farmidarine dohidamanta firmadne st oalladne nare al

Director Administrativo

" Administrativo se enfregan a la persona interesada para que proceda

tramitar el préstamo en el banco.

En raen nue le havan sutnrzadn sl neéetamn ol emnleadn_ee ancarnard |

remitir a la Direccion Administrativa la “Orden de Descuento” que el banco

envia para que seafirmaday sellada por el Director Administrativo

la nrdon Ao Aacmiantn  amibda nar ol hannrn u formada e ol

Secretaria Direccion
Administrativa

_ Administrafivo se remite a DAFIM para que procedan con el descuento

respectivo en la némina.

DAFIM




 Solicitud de Préstamios Bancarios al Personal
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INFORMATICA

Desarrollo de Software

Mentenimiento de Software Municipal
Mantenimiento de equipo de computo
Reparacion de equipo de computo
Mantenimiento de Infraestructura Informatica
Generacion de Proyectos Tecnologicos



Indefinido

Descripeion General:

- Creacidn de reparfes y maduios en fos Sistemas Municipaies.

Usuarios:

= Jefe, programador, técnico pragramador y técnico de bases de datos (equipo deprogramacion).

. Requisitos:

= Ninguno.

Evallia la modificacion o el sistema requerido. Solicita par escrito la

1 madficacitn al sistema (software) con €l Vo.Bo. Del Alcalde Municipal. Usuario del Sistema

Recibe solicitud de modificacion al sistema. Analiza la estructura y la razén
par [a cual requiere el cambio o actualizacion. De ser aprobado da su Vo.Bo.
2 a la soliditud. Traslada a Direccion de Informéatica la solicifud. Alcalde Municipal

3. Recibe solicitud y procede a pregramar el trabzjo. Jefe informatica

Al completar el trabajo segiin requerimientos se le informa al usuario
solicitante para su previa evaluacion.

_Enuina de pragramacion.

3. Da la capacitacion requerida al usuario del sistema y se actualizan tos
manuales.

De no tener modificaciones seguin lo previamente requerido (autorizado) se .
B. envia notificacion de entrega al Alcalde Municipal. Jefe de Informatica
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“Descripcion General:

Esla modificacion o correccion de Sistemas Municipales.

Usuarios:

Requisitos:

= Ninguno.

»  Jefe, programador, técnico programador y técnico de bases de datos (equipe deprogramacian}.

1 Evallia ia modificacién o correccion requerida del sistema.

2 En caso de tratarse de una correccion se nofificara de inmediato al Direccion
de Informatica. Si fuera una modificacion se notificara por escrito al Direceion
de Informatica.

Ustiario

3 H equipo de programacicn evaluara el reguerimiento para verificar €l error
en el sistema o si la modificacion fuera valida.

4 Si es confirmado el error o la medificacion se procede a programar el trabajo.

Equipo de programacitn

Y

-Al-gompletar el trabrajo segln el requerimienito-se e infarmaal usuaric
sclicitante para su previa evaluacion.

i

i) De ne tener modificaciones seqtin lo previamente requerido se procede a
actualizar los manuales y a brindar las capacitaciones necesatias.

Técnico Programador
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Fiemps:

4 horas

Descripeion General:

v w4

~Mariterinmiento-defequipo de confpoty de tvde ia institoe o (CPU; Munitor, Teclado; idouse) paramartenersu vidd atil

Usuarios:

= Direcciones y Unidades de la institucion.

| Requisitos:

= Materiales para impieza de equipos (espuma, limpia cortactos, remover).

“Habara un caleridario en el cualse desciibe el mes y los dias en los cuales
i estaran realizando el mantenimiento de los equipos de cémputo en cada Jefe de Informatica
’ DireccionfUnidad.

Redacta un oficio en el cuai es entregado a cada Direccion/Unidad para

informacién de las fechas de mantenimiento del equipe de computo. Administrativo

Allegarse lafecha del mantenimiento del-equipo de-compulo-encada
Direceion, coordina con cada Director/Jefe de Unidad para evaluar si el
3 mantenimiento se realiza dentro de la Direccién/Unidad o cada equipo es
trasladado a la Direccion de Informética para limpieza del mismo.

Al llegarse a un acuerdo se procede a realizar la limpieza de equipo a cada

KPS LRS-

VPPN P SRP P R P P P
- Ustana que pcrfm eoe & la direccibiveontactada:

— — - - Técnico de soparte
Al finalizar dicho mantenimiento completa el formularia por cada equipo

realizado en cada Direccion, colocando la Fecha, Direccian, Usuario,
Descripcion del Trabajo, hora de inicio, y hora de finalizacion del
mantenimiento.

B formulario es llevado a cada usuario para que firme; luego de tener la
6. fira del usuario es trasladado al Director para su firma correspondiente.
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Descripcion General:

- EsfareparacibndelequipodecompuiodetodasiasDireccionesiUnidadesdeiainstiiucionqueseencueniranenmaiestado.

Usuarios:

=  [Direcciones/Unidades.

Requisitos:

= Ninguno.

1 " Ifforma a [a Direction de Informatica el problema qué se le ests p;esentandb
al equipo bajo su cargo.

Usuario

2 Recurre al Departamento solicitente para observar las fallas que se le esta
presentado 2 equipo de computo.

3 Resliza uir chequeo-del mismo-y-se-evalianlas causas por las que-et
sistema presento &l dicho problema
Técnico de Soparte
4 Al ser evaluado el equipo, se le informa al usuario si se traslada a Direccion
de Informéatica o sise puederealizar dicha reparacion en su lugar de trabajo,
5 . Si es necesario trasladar el equipo a Direccion de Informética, se realiza de Usuario
antemano back up de los archivos que se encuentren en el eguipo
colocandolos en una carpeta del escritorio.
6 Si fuera necesario rezlizar formateo del equipo se notifica al usuario y se Técnico de Saporte
procede a instalar sistema operativo, sistemas Municipales, se ingresa a
dominio se instala antivitus y se ingresa el Back-up que anteriormente se le
hebia realizado:
7 Administrativo

Al serreparado el equipo se le notifica a la unidad por medio de un Oficio,
acerca del problema y las causas que presente dicho equipoy se realiza
ficha de reparacion.
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-Fecha:

Diciembre,
2014

“Descripeién General:
= Eslaverificacian de la Infraestructura Informatica y proteceion periddica de los activos intangibles.
Usuarios:
= Jgfe, Teécnico de Soporte

Requisitos:

= Ninguno.

n de Back up de bases de datos y espacio en las Jefe de informatica

1 Verificar la elaboracid
uridades de respaldo.
2 Cotejo de imagenes de sistema de los servidores de dominio de aplicacion.
C3 Revisibny supervision de-enlaces-auternos-y servicios deinternet.

Revision de afimentacion eléctrica de equipo activo y servidores. Técnicos de Soporte

Verificacién de funcionamienta de equipo en general de Data Center.

Verificacion de integridad de la red a nivel lagico y fisico

Mantenimiento de Dominio y Usuarios

| = Oy | b

Evaluacidn y verificacion de existencia de insumos tecnalogicos necesarios
en cada oficina.
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Descripcion General:

Usuarios:

= Personal del Direcgion de Informatica,

Requisitos:

= Ninguno.

= Eslagenerzacitn de ideas y proyectas de avance teenologico de avance para la gestion Municipal

para aprobacion de proyecto.

1 Esquemstizacion de la idea. Personal de informatica
2 Establecer los recursos necesarios, tiempo de ejecticion para llevarla a cabo Jefe de Informatica y
y verificacion de presupuesto asignado al Direceion de Informatica. Administrativo
3 Elaboracion de propuesta del proyecto, la cval sera presentada al Alealde
Municipal
4 El Alzalde Municipal recibe la propuesta para su andlisis y consideracion Alcalde Municipal

St propuestd contard- corr-el Vo, Bo: DetAlsalde Municipaise provede g
realizar las gestiones correspondientes en cuanto a confraccion ylo compra
de materiales y equipo.

wn

Jeferde infurmdtica,
Administrativoy Departamento
de Compras y Contrataciones

é) Ejecucion de Prayeclo.

jPersonal de Informética
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DIRECCION DE SANEAMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

Servicio de aguapotable

Atencion por falta yfo fugas de servicio deagua

Cortes y reconexiones de agua

Servicio dedrenaje

Reparaciones en redes de conduccion y distribucidn
Mantenimiento de pozos y plantas de tratamiento de agua potable y residual
Arrendamiento denichos

[nhumacion en mausoleo propio

Exhumacion

Licencia de funcionamiento de negocios

Renovacién de icencia de funcionamiento de negocios
Autonizacion deinstalacion de rétulos




Deseripcion General:

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

Formulario de Solicitud

DRI

Boleto de ornato de Palencia, afio en curso

Estado de cuenta de catastro del nmueble

Solvencia municipal del propietario delinmueble

Tasa municipal por concesion de agua al contado (Depende el costo por Aldea)
Tasa municipal por concesion de agua a plazos

Conexioride aguapotatie

Por emision de titulo de agua

Es el servicio de registra y autorizacion de concesion de agua que se realiza en las oficinas de Servicios Piblicos.

1. Entrega documentos de requisitos Vecino
2 Revisa documentos Encargada Seccion de
Administracitn de Servicios
3. | Generacion de solicitud por medio de formulario nico ‘Plblicas Comunitarios
4 Verifica datos y firma el formulario tnico
Vecino
5. Ingresa expediente de solicitud de agua potable.
6. Recibe expediente Secretaria Municipal




T. Traslada expediente
8. Recibe expediente
Secretaria de Servicios Piblicos
8. Traslada expediente
10. | Recibe expedients . e
' “Oirector o subDirector de Servicios
Plblicos
1. Conace y traslada para que proceda.
2. Recibe expediente
‘ . ) " ~Ericargada-Seccidirde
13. Realiza orden de inspeccidn Administracion de Servisios
] Plblicos Comunitarios
14. Enfrega arden de inspeccion
15 Recibe orden de inspeccian
' Supervisor de Aguay Saneamiento |
186, Entrega orden de inspeccion
17. Recibe orden de inspeccion
18, [ Realiza inspeccion Fontanero
19. Entrega informe de inspeccitn
20. Recibe informe de inspeccion
, . .. Supervisor de Agua y Saneamiento ‘
21. Entrega informe de inspeccidn
22 Recibe informe de inspeccion
N.otlﬁca al vecino: - . . ) ) ) _Encargada. Seecidn.de
Si el resultadn es positivo se informa al vecino que tiene 3 dias para realizar el s -
o d o d oo d ttul I Administracion de Servicios
2 pago por concep o”e concesitn de fagua,.conexmn e aguay 1.1'1 0, en lugzres Piblicos Comunitarios
necesarios reparacitn de asfalto, mejoramiento de calle, perforacion de poza.
Si el resultado el negativo, se informa al vecino que no es posible acceder.
Se archiva el expediente y se da por terminado el proceso.
24, ' Recibe notificacion
25, Recibe estado de cuenta Vecino
26. Emite pago
27. Recibe pago Receptor




—_—

28 Emite constancia (Recibo forma 7E)
29, Recibe constancia {Recibo forma 7E)
Vecino
30. Entrega constancia
31. | Recibe fotocopia de constancia y accesorios
32 CGenera orden de conexion
Auxilizr de Servicios Pliblicos
33 Entrega orden de conexidn y accesorios Comunitarios y Comerciales
3 | Imprime fitulo de agua
Envia titue de agua para firma de autoridades {Alcalde Municipal y Director de B
35 Encargada Seccitn de
la DAFIM) L .
Administracion de Servicios
36. I . Piblicos Comunitarios
. Recibe titulo de agua firmado por autoridades
37. Recibe orden de conexidn y accesorios
Supervisor de Agua y Saneamiento
38. Entrega orden de conexidn y accesorios
39, |"Recibe ordende conexidn y accesofios
40. Realiza conexion de servicio Fontanero
41, Entrega informe de conexidn
42 Recibe informe de conexion
Supervisor de Agua y Saneamiento

43. Entrega informe de conexion
44, Recibe informe de conexion

Encargada Seccion de
45, Avisa al vecino para que se presente a recibir titulo de agua Administracion de Servicios

Piblicos Comunitarios
46. Archiva expediente
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Descripcion General:

Tiempo:
30-40 minutos.

Es la actividad de limpieza correccion o reparacion que se necesite reafizar por un problema de falta de servicio de agua.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

Autorizacion de Jefe de Departamento de Agua y Saneamiento.

Recepcidn de aviso
El aviso de la existercia de una falta de agua llega a la Direccitn por diferentes
vias:

s Telefonica Auxiliar de Servicios Piblicos
1. & Radio Comunitarios o Comerciales /
o Central (1525) Secretaria de Servicios Plblicos
e  Redes Sociales
o Expedientes
Z Traslada aviso
3 Recibe aviso
A ‘ C‘unt‘act.‘a-af‘fonianero pera que se prm':ed'a aja solucion dei problemadz  falta Jefe de Agua y Saneamiento
i de servicio de agua yfo fuga de forma inmediata
0. Traslada aviso
o Recibe aviso
r Soluciona el problema inmediatamente
- ; T — Fontanero
o Da aviso a la supericridad de |a finalizacion del trabajo.
Reche aviso Auxiliar de Servicios Pdbicos
Comunitarios o Comerciales /
10 Secretaria de Servicios Plblicos

Archivar la informacion del fontanero,
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Nombre del pracedimiento: Tiempo:

Cortes y Reconexiones de Aqua 3 dias.

Descripcién General:
Son fas actividades complementarias al area administrativa de agua de la Direccién que completan el procedimiento de las

actividades deCortes y Reconexiones de Agua,

Usuarios:

»  Yecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

a  Laorden de conexion, corte o instalacion nueva por parte de fa Direccion.

_ 1. | Emite laorden Auxiliar de Servicios Pdblicos
2 Traslada orden. Comunitarios y Comerciales
3 Recibe orden.
N B} " Programa y enviar fas respecfivas drdenes a ios diferentes fonfaneros. - Stpervisor de Agua y Saneamiento |
: 5. Traslada ordenes.
8. Recibe la orden.
: Si no hay problema (extension de ramal, medidor y algin otro material necesario
_ L 1. asi como. la. necesidad. de. codar asfall), procade. 5 efectizr_el.corte o la. Fontanero
_ reconexion en el tiempo prudencial
' 8. Emite y entrega informe
: : 8. Recibe informe Supervisor de Agua y Saneamiento
10.  |-Enfregainferms
‘ . Entrega informe Encargado Seccitn de
- 12, | Archiva orden. Administracion de Servicios




Corts y Reconewons de Agla
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Descripeion General:

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia

Requisitos;

Formulario de Solicitud

Bht-

Boleto de ornato de Palencia, afio en curso

Estado de cuenta de catastro del inmueble

Solvencia municipal del propietario del inmueble

Tasa municipal por concesion de drenaje al contada {Costo depende del érea)

Tasa municipal por concesidan de drenaje a plazos

Conexionde drenaje

Es el servicio de registro y autarizacion de uso del drenaje efectuado en tas oficinas de Servicios Piblicos.

3

1. Entreg; documentos de requisitos Vecino

2 Revisa dosumentos Encargada Seccion de

3 Generacion de solicitud por medio de fermulario (nico Administracién de Servicios
4 Verifica datos y firma el formulario tmico

5 Ingresa expediente de solicilud de drenaje Vecino

8. Recibe expediente . ..

Secretaria Municipal
7. Traslada expediente
: -Recibe expedients . . ,
Secretaria de Servicios Plblcos

9 Traslada expediente




10.

Recibe expediente

Cirector o Sub-Director de Servicios

11. | Conoce y raslada para que proceda. Publicos
13. Recibe expediente Encargada Seccion de
14, Realiza orden de inspeccion Administracién de Servicios
15, Recibe orden de inspeccion ]
i i Supervisor de Agua y Saneamiento
16. Entrega orden de inspeccidn
15, | Recibe orden de inspeccion -
17. Realiza inspeccidn Fontanero
18. Entrega informe de inspeccion
15. Recibe informe de inspeccion . .
_ _ Supervisor de Agua y Saneamiento
18 |- Griregerinforme-de inspecciaim i
Nofifica al vecino:
Si el resultado es positivo se informa al vecino que tiene 3 dias para realizar el Encargada Seccion de
20 pago por conceplo de concesion de drenaje y conexion de drenaje, en lugares Administracién de Servicios
' necesarios reparacion de asfalto. o o
- Si el resultado el negative;-se infarma-alvecine que no-es pesible acceder. Piblicos Comunitarios
Se archiva el expediente y se da por terminado el proceso,
21. Recibe notificacion .
Vecina
22, Emite pago
23. Recibe pago
Recenfar
24, Emite constancia (Recibo forma 7E)
25. Recibe constancia (Recibo forma 7E) ,
Vecino
26. Entrega constancia
27, Recibe constancia Auxiliar de Servicios Pahlicos
28 | Geriera orderni e cdrigxion Comunitzrios y Comerciaies
29, Entrega de orden de conexion
30. Recibe orden de conexion . ]
Supervisor de Agua y Saneamiento
3. Entrega orden de conexidn
32. Recibe orden de conexion
33. | Realiza conexion de servicio Fontanero
34 Entrega informe de conexion
35. Recibe informe de conexion ) ]
Supervisor de Aguay Sansamiento
36. Entrega informe de conexion
37. | Recibe informe de conexion Encargada Seccitn de
38. Archiva expediente Administracion de Servicios
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Tiempo:

Segin el caso.

' Descripcion General:
s Realizar los trabajos correctivos necesarios para mantener en candiciones dptimas las redes de conducciony
distribucion deagua.
Usuarios:
sivios del WC

-« Yecirios del Muritigio de Palericia,

Requisitos:

1. Nolificar al Depto. de Agua y Saneamiento sabre el problema observado. Vecino, personal municipal, etc.

2 Revisar drdenes para priorizar los trabajos a redlizar.
Director, Jefe Deplo. Aguay

 Saneamiento y Supervisar.

3 Asignar tareas a [os fontaneros,
4 Evaluar I situacion que se debe comregkr.
Fentaneros
o. Realizar trabajos comrectivos ylo reparativos,
6. Infermar al fnalizar reparaciones. Fontancros
Director, Jefe Depto, Aguay
I, 1 Informa.schre.lz finalizacién. del proyecto. a.la. autoridad superior

Saneamiento y Supervisor.
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Descripcion General:

Es el mantenimiento preventive y correctivo necesario para que los pozos y plantas tengan un dptimo estado de funcionamiento.

. Usnarios:.

Vecinos del Municipio de Palencia,

Requisitos:

Autorizacion de Jefe de Departamento de Agua y Saneamiento,

Supervisor o Fontanero

1. Ca aviso cualquier tipo de falla mecanica o eléctrica a la Direccian.
2 Recibe aviso.
Nofifica a [a Alcaldia el problema sucedido y con su autorizacion procede a
3 coordinar con la empresa encargada, la reparacion o mantenimiento Jefe Depto. Aguay Saneamiento
correspendiente.
4 Traslada orden
5. Recibe orden
Supervisor
5 Realiza la supervision al mantenimiento necesario y al terminar, el equipo se
" | pone en operaci6n de nuevo.
7. Realiza el pago respectivo. Auxiliar de Pagos
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Tiempo:

30 minutos

Descripeion General:

" Es ef servicio de arrendamiento de nicho por eiplazo de seis afios que se presta en los Cementerios Municipzles.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia

Requisitos:

Fotacopia de DPI(SerVecino de Palencia)
Boleto de Ornato de Palenciaafio en curso
SolvenciaMunicipal

Tener un inmuebls registrado en el Municipio
Fotocopia de Inscripeidn deDefuncion

Tasa Municipa

Verifica en el sistema si hay nichos disponibles.

Informa &l interesado que para adquirir el servicio es necesario haber cumplido con los requisitos

2 | eslablecidos. Auwxiliar Servicios

3 | Siexiste nicho disponible y cuenta con los requisitos se procede a realizar el framite  PublicosComunitarios
Sino cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que tiene que solventar su situacion para yComerciales

4 | continuar con el proceso.

5 | Sicumple conlos requisitos, se procede a extenderla la orden de pago

6 | Se dirige a cajas y emite el pago Vecino

7 | Bdiende comprobante de pago Recentor

8 |Retorna a ventanillas de Servicios Piblicos Vecino

9 | Indicacual es laletra del madulo y el nimera de nicho asignado.
Si el servicio fuera a través de un convenio de pago se le entrega copia del convenio firmado a dos | _ Awiliar Servidios

10 | dias de suscrito. Publicos Comunitarios
: . ) - vCamerciales
Ei vecino se retira y procedera a realizar la inhumacidn solicitada, informéndosele que &l horario de

11 | apertura de cementerio municipal es de 7:00 a 17:00 horas.







Tiempo:

10 minutos

Descripcion General:

Es el servicio de Inhumacion en Mausoleo prapio que se presta en los cementerios municipales.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Palencia

Requisitos:

Formulario de solicitud (Vecino de Palencia)
DP

Boleto de Ornzto de Palenciaafio en curso
SalvenciaMunicipal

Certificado extendido por €l médico Forense
Fotocopia de Inscripcion deDefuncion
Presentar Titulo de propiedad del Pantedn.
Tasa Municipal Q 50.00

3

E T v

P

"-Respensable -

Verifica en el sistema la propiedad del inmueble luego informarle al usuario que para adquirir
el servicio es necesario cumplir con lo siguiente:

o  Folocopia del Cerlificado de defuncion

e Fotocopia del titufo de propiedad del mausaleo

o Tasamunicipal por inhumacion en mausoleo propio.

Ingresa al sistema el nimero de DPI del pariente o familiar que se presente a hacer el

Auxiliar Servicios
Plblicos Comunitariosy

2. | tramite, para cbtener la siguiente nfarmacion: -
Varidd 3 . n . ando. anhrinn irninal Comermales
= Verificar page de-Boleto-de-Omate; solvéncia-muricipal
3. Sino cumple con alguna de los pasos anleriores indicarle que liene quesolventar su
situacion para continuar con el proceso.
Si cumple con los requisites, se pracede a extenderle la orden para que se dirijaa cajas a
4 redizar el page correspondiente, debiendo retornar a la ventanilla de Servicios Putblicos para
dejar copia del recibo.
5 Auxiliar Servicios
) Ptblicos Comunitarios y

Archivo de papeleria.

Comerciales
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Tiempa.‘

30 minutos

Descripeién General:
Es €l servicio de exhumacion que se presta enlos cementerios municipales luego de 6 afios de ocurrido el deceso de la persona

seguin sea & caso.

Usuarios:

e Venings del Municipio.de Palencia.

Requisitos:
= Formulario de solicitud (Vecino de Palencia}
=  DPi
= Boleto de OrnatoPalencia, ano en curso
= SolvencialMuricipal
= Fotocopia de Certificacion de Defuncion por RENAP
»  Presentar autorizacion por centro de salud del area y Policia Nacional Civil
=  Presentar Titulo de propiedad del Mausoleo {Fotocopia)

= TasaMunicipal

T Deseripeion Setuenaial, 7 2% . | . “Responsdile -

Informa al vecino acerca de requisitos que debe llenar para exhumacitn de
restos de personas falecidas:

s  Fotocopia del Certificado de defuncidon extendidapor RENAP.

. Si la muerte fue por causas naturales, un minima de tiempa de 7 afios N . L
1 y sifue porenfermedad contagiosa 14 afios. AUXllla_f S_GFVICIOS PUbh_COS
.. Permico.de exhumacion extendide por 2! Cenfre de Salud. - Comunitarios y Comerciales

e  Solicitud de permiso porla PNC pararealizar la exhumacion.
e  Fotocopia del litulo de propiedad del mausoleo.

e  Tasamunicipal por exhumacion

Ingresa al sistema €l numero de DF1 del panente o Tamiliar que se presente
- Auyiliar._Servicins Plblicos

2 "a hacer elframife, para obtener ia siguiente informacion: o )
Comunitarios y Comerciales

¢ Pagode Boleto de Ornato Pelenciaafic encurso




»  SolvénciaMunicipal

-Sine-cumple con-algunc de.los pasos-anteriores indicarle que fiene que

3 solventar su situacion para confinuar con el proceso.
Si cumple con los requisitos, se precede a extendede la orden para que se
4 dirija a cajas
6] Se diri j .
e dirige a cajas Vesino
6 .Emite pago correspondiente
7 Extiende comprobante de pago Receptor
8 Retorna a ventanilla de Servicios Piiblicos Vecino
9 Recibe fotocopia comprobante de pago
-Entrena al interesade la Cerfificacian. que autoriza.la. exhumacion,
10 indicandoles que deben informar a la Policia Nagional Civil, Auxiliar Servicios Ptiblicos
1 Traslada informacidn al Director o Sub Director de Servicios Plblicos. Comunitarios y Comerciales
Procede a nombrar a una persona encargada de la supervision de la
exhumacidn y un encargado de limpieza, para asistir a la exhumacion Director o Sub Director de
12 gonjuntamente con el interesado. Servicios Plblicos







Descripcion General:

Es el servicio extension de Licencia de Funcionamiento de establecimientos Comerciales que autoriza la Direccion de Servicios
" plibicos.

; Usuarios:

*  Vecinos del Municipio de Palencia

; Requisitos:
' »  Solicitud delinteresada
= DR

*  Boleto de Omato Palencia( afio en curso)
= SclvenciaMuricipal.

= Recibﬁ-deIUSI'dei-Enmuﬁledondees‘:aré—insta{ado-d-Negcca'o~
*  Tarjetade Salud (cuando aplique)

=  Licencia Sanitaria (cuando aplique)

1 Se acerca a ventanilla de |a Direccién de Servicios Pablicos Vecino

Informa &l vecino acerca de requisitos que debe llenar para solicitar licencia de
2 funcionamiento de negocios:

= Verificarrequisitos Auxiliar de Servicios Pitblicos

. Comunitarios y Comerciales
Ingresa al sistema el nombre del vecino, para obtener la siguiente informacién:

3
Verificar pago de Boleto de Onato y Solvéncia Muricipal.
Auxiliar de Servicios Plblicos
_ 4 { Sinocumple can alguno de fos pasos antefiores indicarle que fiene que Comunitarios y Comerciales

solventar su situacion para continuar con el proceso.

. - . . ] Auxiliar de Servicios Publicos
Si cumple con los requisitos se le informa que puede ingresar papeleria a

recepcion Comunitarios y Comerciales




-lieengia de funcicnamiente.

6 Se dirige a recepcion Vecino
7 Recibe papeleria y formulario (nico Oficial de Recepcian
8 Asigna expediente a la Direccion de Servicios Piblicos Oficial de Recepcion
9 Recibe expediente Secretaria de Servicios Publicos
10 Expediente es asignado al Encargado de Servicios Piblicos Comerciales Secretaria de Servicios Publices
1 Re_cibe_'e!-expedien!:e y-coarding con-elinspector para-que 2 verifigue Ja-  Encargado de Seccitn de Servicios
ubicacion del negocio Plblicos Comerciales
12 Procede a realizar la inspeccion al negocio y determina en que categoria segin Inspector de Servicios Pablicos
- plan de tasas se catadoga el negoesivy procede atoma de folografias:
Comunitarios y Comerciales
13 Elinspector procede a informar al encargado, segiin la inspeccion cual fue el
dictamen para la autarizacion del negocio.
14 Procede a informar al interesade que su solicitud esté autorizada y nofifica que Encargado de Seccitn de Seriicios
se puede proceder a cancelar por el servicio. Pablicos Comerciales
Emite estado de cuenta para que el vacing pueda cancelar en cajas receptoras
15 | por el servicio sdlicitado e informa, que debe regresar para la enfrega de ta | Encergado de Seccitn de Servicios

Plblicos Comerciales
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Tiempo:

10 minutos

Descripcion General:

Usuarios:

Yecines del Municipio de Palencia.

Requisitos:

Presentar Licencia Anterior Original orecibo anterior

Boleto de Ornato Palencia, afio en curso

SolvenciaMunicipal

Es el servicio de renovacion de extension de Licencia de Funcionamiento de establecimientos zbiertos al plblico que autoriza la
Direccitn de Servicios publicos.

Dgscripcién Secu.epcia[

Responsable

Se le entrega lalicencia de funcionamiento respectiva, con autorizacion y frma
del Direcior de Servicios Pblicos.

Se Acerca gy i Vecino
Ingresa al sistema el nombre del vecino , para obtener la siguiente informacion:
2 e Verificarpagode Bolstode Omato y-3olvériciamunicipal
| § o e
solventar su situacion para contmuar con el progeso. Comunitarios
4 Si cumple con los requisitos se procede a extenderle la orden de pago
5 |"Se tirige a cajas a emitit el pago comespondiente “Vecino
6 Recibe pago Receptor
f Enirega recibo de pago Receptar
g Recibe comprobante de pago. Encarg;g;]:}Z;Secc;cr:]éer;;zlessemicins
8

Encargado de Seccidn de Servicios
Publicos Comerciales

533




'Erlcargadé-d'e _
Seccion de -
Servicios Piiblicos

Comerdidles |- Receptor © | Comerciales

_ Auxiliarde -
. B * | Servicios Pdblicos |

o - .| Comunitariosy

vérificar holews da*
. ormato, sovensia- f |
- munldps! ypage
de likenda de,
furdionarmiento
-de 3fios atras’

i

. : o cumglecon
C [ ’ ‘dlguncideids T
" patoganteriores }

_ S

B : . stlventaras.
. : swiacidnpara’,

-~ ‘continuarconie

- .- ‘process.”
! i
.t | corfespondierite. |
; ot
* 1
(%7
— AL Redibe
B o neaber
. Lk En.u'gg:lre:gbo‘._g -:.__co_mprqban:e'dg-'_‘_, X
- ! 2g -p_ago; '
T - R B
Seleentregala
béencia:de:
B .~ . Servicids -
: Piblicog.
i
| P




Descripcion General:

Vecinos del Municipio de Palencia. Requisitos:

Es laautorizacion municipal para instalasion de rotulos en terrenos municipales y privados en lajurisdiceion deiterritorio municipal.

Carta Dirigida al Alcalde Municipal Solicitando La Auterizacidnpara lainstalacion del Rotulo o Valla.
Ubicacién de! Rotulo o Valla, indicando Medidas exactas, Metros Cuadrados y Tipo de Estructura,

REQUISITOS DE LA EMPRESA:

Fotocopia de Patentes de Comercio.

Fotoccpiade Escritura de la Empresa,

Nombramiento del Representante Legal.

Copiade DPI del Representante Legal,

Copiade Bolete de Omato del Representante Legal.
Solvenciadel Juzgado de Asuntos Municipales de Palencia.

Fotocopia del Seguro de Responsabilidad Civil por la Valla Instalada con cobertura hasta finales del afio a pagar.
Carta de Exoneracion de responsabifidad a la Municipalidad de Palenciaen caso de dafios ocasionados por el colapso

delas esfructuras.
Carta con Visto Bueno dela Gremial de Vallas.

REQUISITOS DEL INMUEBLE:

Fotocopia de la Escritura del Inmueble donde se instalara el Rotulo o Valla,

Certificacion de la Finca extendidarecientemente par el Registro Generalde la Propiedad.

Certificacion Catastral, extendida par la Direccion de Catastro de laMunicipalidad.

Declaracion Jurada del Propietario del inmueble, donde Certifique que esté de acuerdo cen la Instalacion de la Valla,

Confrato de arrendamiento del area del Inmueble donde se instalara |a Valla.

REQUISITOSDE LAESTRUCTURA:

Fotomantaje de [a Valla, con vista de! Flujo y Cortra Flujo Vehicular.

Planos de la Estructura, Frmados, Sellados y Timbrados por Ing. Colegiado Asfivo.
Memoria de Calsulo estructural firmado por Ing. Colegiado Activo.

Adjuntar un CD con |a misma informacion escaneada para elaborar el archivo digital.

Informa &l Interesado acerca de l0s reqUIsitos que debe llenar para la Instalacion

de rotulo o Valla.

E‘ncargadn Seccion de Administracién
Sarvitios Comerciales

31 cumple con los requisitos se le informa que puede ingresar papeleria a
recepcion

Encargado Seccion de Administracidn
Servicios Comerciales




3 Se dinige a recepcion con la documentacion requerida Vecino
4 Recibe solicitud y documentos Oficial de recepcion
5 Asigna expediente a la Direccion de Servicios Piblicos y traslada. Oficial de recepcion
6 Recibe expediente Secretaria de Servicios Publicos
7 | Traslada expediente al Encargado Seccion de Administracion de Servicios Secretaria de Servicios Pl'Jb—licos
Plblicos Comerciales.
8. Recibe solicifud Encargadn Seccidn de
S . Encargado Secsién de
S | Asignainspeccién Administracicn de Servicios
10 | Realiza la supervision para la aprobacion correspondiente. L
Inspector de Servicios Piblicos
1 Traslada resultado de supenvision Comunitarios y Comerciales
12 Recibe resultado de supervision. A dEr]cgrgadB Seccion de
Adminisfracitn de. Sepvicios.
13 Solicita informe técnica de ubicacion de inmueble de instaacidn de rotulo o Encargado Seccion de
valla. Administracion de Servicios
13 Realiza informe técnico de ubicacion de inmueble donde se instalara el rotulo o
valla solicitado. Técnico de Servicios Piblicos
14 Traslado informe Técnico Qe _Seruictos Put?ﬁf:os
‘Comunitarios y Comerciales.
15 Notifica al interesado de aprobacitn o no aprobacion de la instalasion de su Encargado Seccion de
valia. Administracion de Servicios
16 Si no existe autorizacién se le informa Piblicos Comerciales
_— St existe autorizacidn se le informa que debe presentarse a efectuar el pago . Encargado Seccion de
carrespondiente Administracién de Servicios
. S Vecino
18 Se avoca a ventanillas de Servicios Pablicos
Auxiliar de Servicios Pablicos
19 Extenderle la orden de pago Y .
Comunitarios y Comerciales
20 Se dirige a cajas a emitir pago Vecino
21 Entrega recibo de pago Receptor
22 | Se dirige a ventanilla de Servcios Pblicos Vecino
o3 | Recibe comprobante de pago emite carta de autorizacion y entrega de Auxiliar de Servicios Plblicos

calcomania

Comunitarios y Comerciales
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DIRECCION DE OBRAS SOCIALES

Cursos Varios

Supervision de Farmacias
Donacién deMedicamentos
Programa def Aduifo Mayor
Donacidn de Viveres y/o Pafiales



Tiemnpo:

Seglin el caso.

Descripcion General:

' Son los cursos de capacitacion que se identifican de interés para la pablacion

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

= Ninguno.

. ’ ' Déﬁ'heddliramon, contenido, féchas, horarios, nlimero de participantes y centros
* | de capacitacion.
' 2 Elabora el programa anual de cursos.
' ¥ Determina los recursos e insumas que seran necesarios durante los cursos.
4 Envia oficio a Comunicacion Social la elaboracién del audio para el parlanteo,
' publicacion en la pagina web y larealizacion de |a capsula informativa.
- - : - = - Seceion d
. Publica en pagina web, realizarse capsula informativa y elaboracion del audio y Encargada Secoion de
0. Fortalecimiento a Educacion
parlanteo.
6. Elabora de afiches y volantes.
7. Distribuye v coloca afiches y volanies.
' 8. Coordina con Alcaldefsa Auxiliar ef lugar para llevar a cabo la preinscripcion.
9. Requiere fotosopia de cedula de las (os) participantes.




Imparte un taller corto de motivacion.

Procede a preinscribir.

Cuenta con materiales e insumos requeridos para el curso.

Entrega ficha de inscripcion a los parficipantes para su llenado.

Lleva a cabo el taller de Linea Base.

 Elabora programacion de supervision anual, en cursos de 6 meses se supervisa

2veces durante el trimestre y en curso corto en el intermedio del mismo.

Realiza informe de supervision y se envia a Coordinadora y Director de |a

Direccion.

Eiabora tabulacion/matriz general con el resultado de lodas las supervisiones

por curso,

Determina la fecha de las clausuras seglin la duracién del ctrso.

Coordina con instructor (a) la fecha y horario.

Solicttud del salén y la Marimba.’

Verifica presupuesto y sclicitud a través de Caja chica para las refacciones

Coordinan las sillas.

Encargado Seccion de

Fortalecimiento a la Educacion

Coordina equipo audiovisual, banderas y medios de comunicacitn.

Elaboracion de invitaciones, dipiomas y agenda.

Realiza el montaje del evento.

Jefe Departamento de

Comunicacion Social y Protocolo
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Tiempo:

30 minutos.

Desecripeién General:

Son las actividades de supervision necesarias de realizar para verificar el funcionamiento de ios Puestos de Salud, Farmacias y

ambulancias Municipales.

. Usuarins:

*  Personal de laMunicipalidad de Palencia.

Requisitos:

»  Programa desupervision.

SNe .. Descripeién Sacuencial SRR Responsable
1 Asiste @ los Puestos de Saud Fartalecidos, Farmagias y ambulancias '
— Municipales.
) Verifica de la atencitn brindada a los vecinos, por parte del personal
' responsable.
3 Verifica que cuenten con los suministros necesarios para ia atencion del vecino. Encargado Seccion de Salud
4 Verificar que el equipo médico se encuentre en buen estado
5 Verifica la limpieza de las instalationes.
6. Elabera informe
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Descripcion General:
' ) Donacién de medicamentos a personas que no cuentan ¢on los recursos para comprarla

O Usuarios: i
\:

& = Vecinos del Municipio de Palencia.

2 Requisitos:

< = Receta demedicamentos.

" Descripoion Secugneial

* Respénsable .. .

2 1. Asistir a la Municipaidad, al Seccion de Desarrollo Social y Econdmico

Presentar su receta médicarecients.

C. Verificar en farmacia Riunicipal si tenemos en existencia ei medicamento

" 3 solictado Encargada de Seccion de Salud

"y
gl 4 Solicitar maedicamento en farmacia

o ] Recibe medicamento de farmacia

6. Se contacta al solicitante y se hace enfrega de su medicamento
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Deseripcion General:

Usuaries:

Vecinos del Municipio de Palencia.

Reguisitos:

Tener 65 arios de edad cumplidos

Es el programa dirigido al adulfo mayor can el objeto de mejorar sus condiciones de vida.

Presentar Certificacion de Nacimiento original reciente extendida por el RENAP
Declaracion Jurada, extendida por el alcalde muricipal, gobemacion o notario, enlaque se haga constar:

Susobrevivencia yresidencia

iNo haber perdido ia nacionalidad guatemaiteca

Tiemna:

indefinido.

No estar gozando de ninguna pension o jubflacion de las entidades del estado o sector privado.
No estar prestando sus servicios auna dependencia del Estado o del sector privada.

Presentar unafotocopia de DPI legalizada por abogado.

Identificarse con DRI

Recibo de agua o luz con direccion exacta.

MNimerotelefénics.

Descrlpmon Secu encial .

*:Re ‘_ponsab{ef B

Bnnda |nformac|on al adulto mayor, sobre Ios requ:sﬂos que deben IIenar para [a

para firma y timbres

;
recepcion de la papeleria.
2 -
Recibe yrevisa papeleria.
Encargada Seccion Social
3
Elzbera Acta de Sebrevivencia
4
Eiabora autentica.
5 Se enfrega autentica y Cerfiicado de Nacimiento en Original & Asesorta Juridica Asescria Juridica
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Se recibe expediente de Asesoria Juridica Desarrollo Social y Econdmico
7

-l—lﬂbl.ﬂdﬂ Cl\:l'.db \.;l'.; Sublcv;\)cl lb;d a l’IINIﬂ L;I'J BEI“IUI dI.bCI;U.B.
8 . . - TP

Reproduce expedientes. Encargada Seccion Social
9

Elabora listados.
10 . L .

Inscribe Adultos Mayares, en el Ministerio de Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevencion

11 . Social

Entrega de censtancias de inscripeion en el programa del adulto mayor,
12

Seguimiento a los expedientes

Encargada Seccién Social

13

Elaberacion de Informe
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Descripeion General:

Tiempo:
8 dias.

™ s . . - - - 0 P
) Es el apoyo dirigido al vecino pinulteco de escasos recursos, con el objetivo de suplir algunas de las necesidades basicas y

[ brindar mejores condiciones de vida.

Usuarios:
*  Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:
*  Asistira audiencialos dias martes o jueves yexpaner su situacién actual

B
(-,“__A) ]

Norecibir bolsa de viveres del Pragrama impulsado por el gobierno

L "‘No. Descripeién Secugneial

Responsable

. 1. Ingresar a audiencia con el Seftor Alcalde

) Presentarse a Direccion de Desarrollo Sacial can nota de trabajo referida por
(5 Alcaldia Murisipal

Firmar o poner huella en oficio y recepeion de bolsa de viveres.

Direccién de Desarrollo Social
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Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

¢ Auterizacién de una Orden de Compray Pago en SICOIN

 Autorizar una Orden de Compra y Pago en SICOIN que no afecta el

Presupuesto.

 Pagos de Retenciones N

* Revision de Fondos Rotafivos o Cajas Chicas
e ConciliacionesBancarias

¢ Solvencia de Bienes oFiniquito

e SolvenciaMunicipal

¢ Entrega de Cheque aProveedores
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Descripcion General:

Par. v

Frocedimiento para ef registro del gasto en ei SiCOIN (las operaciones efectuadas a través de este sistema tendran que ser
realizada en linea, a través de Internet), por medio de la verificacion de lo realizado por el Departamento de Compras en cuanto a

ingresar correctamerte la partida presupuestaria y asignado el gasto.

Usuarios:
*  Departamento de Compras
Requisitos: )

* Laordende compray pago debe de contar con lo sigiente:

Pro-forma o colizacion autorizada por Alealdis.

Salicitud de requeriniento autorizada por el Alealde Munisipal.
Orden de compra con todas las frmas correspondientes.

Fotocapia de la factura.

Ingreso abodega o constancia de recepeion del producto o servicio.

Tiu‘ﬂ"pl oo
05 minulos

Reoibe las Grdenes de compra y pago.

Ingresa  al Jlstema ae Lorapniagl Nnegrato  oislema 0e Lontaniidaa

2
Integrado {SICOIN).
3. Ingresa al madulo de ejecucion de gastos.
4 Ingresa a la opcidn regisko de gasto, Analista de Presupuesto
3. Ingresa a Ja opcion comprobante de gasto
[+ TNGFESa a 1a Opeion TZTTUZ Falencia
Seleceiona el Comorohante Unico de Renistro (CUR) de aasto de la orden_de |
7.
compra -
. REVISa Ta pariga presupuestarta y & caneterd tel CUR Analista de Presupuesto
.

RPTUEDE Bl GUTK GUATTOU TS UATUS ESEET COTTEGIDS
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T .
3 a5 minutos
Descripcion Generaf:
Registro en el SICOIN de la operacion
Usuarios:
*» Departamento de Contabilidad y Departamento de Presupuesto
Requisitos:
= Laorden de compray pago debe de contar:
o Resdlucion del Concejo seqin sea el caso.
o Todas fas firmas correspondientes enfa orden de compra y pago.
No. Descripeién Secuencial Responsable
1. Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN.
2 Ingresa al modulo de contabilidad
3. ingresa a la opsion registro contable.
Auxiliar de Contabilidad
4 Ingresa a la opdidiTcomprobante contable,
5. Ingresa a la opcion 121102 Palencia.
6. Crea el registro contable,
7. Aprueba el registro contable.

Contador General
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De 5 a 8 minutos

Descripcion General:

Registrar contablemente el pago de las retenciones gue serealizan a los sueldos y salarios del personal.

Usuarios:

= Departamento de Cortabilidad

Requisitos:

= Contar con todaslas firmas correspondientes enla orden de compray pago.

1. Recibe las drdenes de compra del encargado de [asnéminas de contabilidad.

2 Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN.

3 . Ingresa al médule de Tesoreria.

Awxiliar de Pagos
4 Ingresa a operaciones de caja.
5. Ingresa a ejecucion de pago a acreedores.

Revisa los totales y cuentas de retenciones comparando con las ordenes de

compra.

7. Aprueba el pago de retenciones. Encargado Unidad de Tescreriz
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Tiempo:

30 minutos

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se revisa la conformacion de los fondos rotativos o cajas chicas en el sistema de SICOIN,

E Usuarios:
. * Departamento de Contabilidad.
. r _ Requisitos:
e »  Orden de compra y pago
LT »  Facturasautorizadas
B = Orden de compray pago con firmas respectivas
: * Ingreso abodega cuando seanecesario.

C = Cargos ainventario cuiando sea necesario.

No. - Destripeion Secuencial S ' Responsable
J 1. Elabora &f CUR contable de constitucion de fondo retativo para iniciar. Auxiliar de Contabilidad
/ 2. Revisa que los gastos estén aplicados correctamente en cada reposicion.

3 Revisa las partidas y cabecera del CUR de gasto. Contador General

- 4 Aprueba el CUR de gasto.

| 5. Solicita reposicion del fondo rotative.

- Auxiliar de Contabilidad
5. Registra el CUR contable para la reposician del fondo rotativo solicitado

7. Aprueba el CUR contable de reposicion de fondo rotative, Contador General
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De 3a 10 horas
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Descripcion General:

' Consiste en comparar y confrontar los registros contables y bancarios para determinar la veracidad de los datos.

Usuarios:

= Departamento de Contabilidad

Requisitos:
» Estado de cuenta delbanco en ariginal.

» Documentacion derespaldo original.

G L8P

-~
o a

~

1. Ingresar el saldo final def mes anterior como saldo inicial del mes actual.
2 Imprimir ef estado de cuenta del mes.
3 Registro yrevisién de notas de crédito y débito.

Auxiliar de Contabilidad

(3

=

4 Registro y revisitn de cheques emitidos y depésitos efectuados

8. ‘Registro y revision de documentos en girculacion (débitos, créditos y cheques).

8. Ingresar el saldofinal del estado de cuenta para su cuadre.

e e e i e p—————— - anm e it

T
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Tiempo:

3 a 5 minutos

| ' Descripcion General:

| Es la constangia de solvencia que se extiende a personal municipal de haber entregado los bienes asignados en su totalidad, al
| dar por conclida la relacién laberal.

Usuarios:

=  Departamento de Contabilidad

- = Notificacion de la baja de un empleado.
= Solvencia de laDireccién Administrativa,
. = Sbivencia del jefe inmediato superior.

@ Solvencia de multas de bransito, en caso de tener asighado vehiculo.

L '« Deseripe
" ' 1 | Verificz en la Earjéfé- de mp"er‘sm
.t . empleado.
. P Constata que los bienes se encuentren fisicamente en el lugar de trabaijo. Auxiliar de nvenfario
o 3 Extiende solvencia de inventario o finiquito correspondiente y firma el mismo.

i Trastade al Director de DAFIM para-su visto bueno,

L Requisitos:
N
Recibe, revisa y firma solvencia de inventario o finiquito.

. Director DAFIM
Traslada al Auxifiar de Inventario.

sy 3. Proparciona original al interesado y archiva la copia. Auxiiar de Inventario

e e+ oarmmar | o e i + o rnr -
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Tiempo:

5a 10 minutos

g Descripcién General:

Es e procedimiento por el cual las personas individuales o juridicas solicitan se les extienda Solvencia Municipal.

Co Usuarios:
= Vecinos delMunicipio.

Requisitos:

. 1. Se salicita al interesado a nombre de quien necesita la Solvencia Municipal.
Solicita a la Direccion de Catastro, Servicios Plibficos, Juzgado Municipal y
. Planificacion y Transito, informen si la pel;sona tiene algiin pendiente y en el
' caso de Catastro se desglose cuantas propiedades tiene y si adeuda alguna | -
| canfidad por concepto de IUSL. )
" . Receptor
n Al recibir la informacién, siempre se revisa nuevamente en el modulo de
" Consultas.
4 Si la persona o institucion tuviera algo pendiente de cancelar a la Municipalidad
’ se le informa para que haga efectivo su pago
' 5. Procede a redlizar la Solvencia respectiva
' . 6. Se traslada a caja y se le informa a la persona que se sitva pasar a cancelar. Vecino
- Entrega Solvencia Municipal, previo pago, le firman |a copia de recibido, en
' 7. dicha copia anctan el niimero de recibo con el cual cancelaron y trastadan la Receptor
- copia a Encargada de Ingresos
g Se archiva la copia en file de Solvencias Municipales Auxiliar de Ingresos

. e
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Tiempe:

3 a 5 minutos

Descripcion General:

Es el proceso finai para pago a proveedores en ventaniiia.

Usuarios:

= Proveedores

Requisitos:
*  Sesolicita al proveedor identificacion para enfregar el cheque.
=  Sello de laempresa.

= Fecha, Firma, No. De DPI, de quien recibe el pago

Descnpmon Secuenc:al ' . o

Responsable

Busca el cheque para que la persona f irme y anote nimero de cedula de

vecindad y el sello de la empresa.

como el valor sea el correcto en ndmeros y letras y que esté a nombre de la
2 Municipaidad, que e! NIT sea el correcto, qua no tenga ninguna enmienda o
correccion, que el producto que se describe en la.orden de compra y pago sea

el mismo de lafactura

Revisa que la factura sea el mismo nitmero que fue ragistrada en el SICOIN, asi

Sifa factura es cambiaria deberan de emitir el recibo de caja, si no es cambiaria

que tenga surespechvo sello de cancelado

4. Fnlrega chegue original &l interesado,

Auxiliar de Pagos
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Descripcidn General:

Se procede a reaiizar ei conieo del efectivo de ios cobros efectuados dirante ei dia.

Tiempo:

3 a 5 minutos

Usuarios:
* Receplor
Requisitos:
1. Cuadre de efecfivo con corte en el Sistema
2. Verificacion de cobros efectuados contarjeta de crédito o déhito.
3. Verificacion de efectivo.
4. Sumatoria derecibos.
No: ., |7, c. .. .. Descripcién Secuengiat” - . ‘ ' Responsable -
[ Se clasttican Ios Bilstes y monedas Segun si denominacin e
1.
2 Se realiza la comparacion de los ingresos con el sistema
- Se genera el corte en Sistema
Jd.
4 Se hace enfrega de lo recaudado al Jefe de la Unidad de Tesoreria Receptor
5 El Jefe de la Unidad de Tesoreria realiza la verificacion corte
Se devuelve d receptor una copia del corte firmado y sellado para su respectivo
6. archivo




