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OBJETIVOS
GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientos administrativos estandarizados de acuerdo 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 observacidn de las normas legales y de probidad vigentes y

el cumplimiento de las funciones en forma uniforme.

ESPECIFICOS

e Uniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,

Determinar en forma sencilla las responsabilidades de cada puesto de trabajo,

Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion yseguimiento,

Aumentar la eficiencia de los empleados,

Facilitar la coordinacién de trabajo en la Institucion,

Orientar la manera de realizar el trabajo.

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

La implementacién de procesos y procedimientos de calidad.
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BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Ley Electoral y de Partidos Politicos y suReglamento

e (Codigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION DEL ESTADO
e |ey General de Descentralizacién y suReglamento
e |eydel Organismo Ejecutivo

e Estatuto dela Asociacién Nacional de Municipalidades ANAM

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

e |eydelo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e |ey de Servicio Municipal

e ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento

e |eyde Probidady Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
e |eydel Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Dignificacion de laMujer

e |eyde Colegiacién Profesional Obligatoria

e (Coddigo deTrabajo

e (Codigo deSalud
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LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL Y REGISTRO DE VECINDAD

e |eyde Registro Nacional de lasPersonas

e Leyde Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
e ey de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento

e Leyde Servicio Civil

e (Coddigo Civil

e (Cddigo Procesal Civil yMercantil

e (Coddigo deNotariado

e Reglamento para la aprobacién de los Estatutos, reconocimiento de la Personalidad Juridica y
funcionamiento de los Comités Educativos

e Reglamento de Inscripcidon de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO

e Ley de ParcelamientosUrbanos

e Ley Preliminar deUrbanismo

e ey Preliminar deRegionalizacién

e Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

e Ley de Transito y suReglamento

e Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas ysimilares
e ey de Titulacién Supletoria

e Ley de inscripcion debienes inmuebles

e | ey del Registro de InformacionCatastral

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

e ey de Establecimientos abiertos al Publico

e Ley de Fomento TuristicoNacional

e Ley de Expropiacion Forzosa

e Ley Reguladora del Uso y Captacidon de Sefiales Via Satélite y su Distribucion por Cable

e ey General de Electricidad y.suReglamento
4
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e Ley General de Telecomunicaciones

e Ley de Mineria y suReglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

e Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento

e Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

e Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo - PRONADE-
e Ley Nacional de Educacion

e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte

e Ley parala Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién

e Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES
e CodigoTributario
e Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA y su reglamento
e Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos
e Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles derivados del Petréleo
e Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles 1USI
e Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial paraProtocolos
e Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y suReglamento
e | ey del Arbitrio de Ornato Municipal
e Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos y su reglamento
e Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
e ey del Impuesto sobre Productos Financieros

e Codigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

e Ley Orgdnica del Presupuestoy-su:-Reglamento
5
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e Ley de Contrataciones del Estado y suReglamento
e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

e Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento
e Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

e Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
e Manual de Clasificacién Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

e Manual de Administracion Financiera MAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

e Ley Orgdnica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento

e Ley del Tribunal de Cuentas

e Ley Orgdnica del MinisterioPublico

e Codigo Procesal Penal

e Normas de Caracter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria General de Cuentas
e Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

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

LEGISLACION AMBIENTAL

e Ley de Areas Protegidas y suReglamento

e Ley de Proteccién y mejoramiento del Medio Ambiente

e Ley Forestal y suReglamento

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

e Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

e Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

e Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor
o Ley del Café

e Ley de Arbitraje 6
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e Ley del Mercado de Valores y Mercancias
e Ley de Tabacos y sus productos
e Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

e Ley Orgdnica del Organismo Legislativo
e Reglamento para la Obtencion de Licencia para ejercer las funciones de Comisionista

e Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

e Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

e Ley Organica de la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla

e Ley Organica de la "Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla"

e Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacién - INDE -

e Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

e Ley de Contribucién al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

e Ley General de Pesca yAcuicultura

e Ley de Armas y Municiones y suReglamento

e Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

e Ley de Fomento Industrial

e Ley de Defensa del ldioma

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

e Ley de Derechos deAutor y Derechos conexos

e Consolidacion de salarios de los servidores publicos

ACUERDOS DE PAZ

e Acuerdo sobre Identidad y Derechos de los Pueblos Indigenas
e Acuerdo sobre Aspectos Econdmicos y situacidon agraria
e Acuerdo para el Reasentamiento de las Poblaciones desarraigadas por el enfrentamiento Armado

Interno

e Acuerdo sobre Fortalecimiento del Poder Civil y funcién del Ejército en una Sociedad Democratica
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ALCALDIA MUNICIPAL

e Revision de Documentacion
e Audiencias ante el Alcalde Municipal
e Registro de Ingreso de Correspondencia y Documentos

e Registro de Egreso de Correspondencia y Documentos
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @MHJSH
Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina oh 30 ; ¢
Revision de Documentacion oras minutos
Alcaldia
Municipal

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto especificar la revision general de los documentos
gue ingresan a la Alcaldia Municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiébn municipal.

Requisitos:

Que los expedientes se hayan ingresados por la via oficial (recepcion)

Asignacion de numero de expediente en el sistema que se lleva en la Alcaldia Municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa solicitud, verifica datos y asigna un
1 namero de expediente, en el sistema de
control interno.

Entrega a la Gerente Municipal los Recepcionista
expedientes fisicos y un cuadro detallado de
las solicitudes internas y externas, asi como
los documentos para visto bueno.

Recibe y verifica las solicitudes ingresadas,
3 para asignacion de espacios en agenda del

Alcalde Municipal Asistente de Alcaldia

Margina el expediente y lo traslada a las
diferentes areas segun sea el caso

Recibe nuevamente el expediente y traslada
5 las solicitudes a las diferentes Direcciones o Recepcionista
Departamentos segun corresponda.

Recibe el expediente y le da el tramite
6 correspondiente, a modo de darle una
solucion a la peticion.

9
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Revision de Documentacion para Alcaldia Municipal

Recepcion Asistente de Alcaldia Area Responsable

Inicio

l

Ingresa solicitud, verifica

datos 'y asigna un
numero de expediente,

en el sistema de control
interno. Recibe y verifica las
solicitudes
> .
ingresadas, para
l asignacion de
Entrega a la  Gerente espacios en agenda

Municipal los expedientes
fisicos y un cuadro detallado
de las solicitudes internas y

externas asi como los Margina el expediente y
documentos  para  visto lo traslada a las
hiinna diferentes areas segun
sea el caso
Recibe el expediente
- y le da el trdmite
correspondiente, a
] modo de darle una
Recibe nuevamente el .,
i solucién a la
expediente y traslada las L
peticion.

solicitudes a las diferentes
Direcciones o Departamentos

segun corresponda.
[ Fin ]

10
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Direccion u Nombre del Procedimiento:

. Tiempo:
Oficina
Audiencias Ante El Alcalde Municipal 1 semana
Alcaldia
Municipal

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que los
interesados soliciten Audiencia ante el sefior Alcalde Municipal, para tratar asuntos de su
interés.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestién municipal.
Requisitos:

DPI: Documento Personal de Identificacion

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se presenta al Edificio Municipal, para

1 ! . Vecino
solicitar su audiencia

5 E.n. e.l lobby se le orienta h'ama donde se debe Recepcionista del Lobby
dirigir a realizar su peticion.

3 Se recibe el requerimiento de manera verbal

0 escrita

Si en dado caso no trajera su solicitud por Recepcionista

4 escrito se le realiza la solicitud y se traslada
a la asistente del Alcalde Municipal

Se revisa con el Alcalde Municipal para
5 asignacion de fecha y hora.

Asistente de Alcaldia
Se le llama al vecino para indicarle el dia y
hora que seré& atendido.

Vecino
Se presenta al lugar, en la fecha y hora

asignada pa
11
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Se solicita al visitante el Documento
8 e
Personal de Identificacion.
Recepcionista
Se realiza registro de datos del visitante en
9 la base de datos de las audiencias de control

interno.

Se traslada el listado, de la asignacion de
10 nuamero para audiencia, segun el orden en

gue se presentan al sefior Alcalde Municipal. , i
Asistente de Alcaldia

Se procede a salir a llamar al vecino para

1 ingresar al Despacho Municipal.
_ Alcalde Municipal
12 Se procede atender al vecino y escucharlo,
para atender sus peticiones.
De ser necesario se solicita que venga el )
13 Director o Jefe de area de la cual se requiera Area Responsable
su apoyo, para darle el seguimiento
correspondiente.
14 Se guia al visitante a la salida al finalizar la| Asistente de Alcaldia

audiencia
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Audiencias Ante El Alcalde Municipal

vecino

Recepcionista de Lobby y
Recepcionista del
Despacho

Area

Responsable
Alcalde Municipal y

Asistente de Alcaldia

[ Inicio ]

¥

En el lobby se le
orienta hacia donde se
debe dirigir a realizar

<1t notiriAn

Se presenta al
Edificio Municipal,
para solicitar su

andianria

"] Se recibe el
requerimiento de
manera verbal o

ecrrita

!

Si en dado caso no
trajera su solicitud por
escrito se le realiza la
solicitud y se traslada

a la asistente del

Alcalde Municipal

Se revisa con el
—y Alcalde Municipal
para asignacion
de fecha y hora.

Se presenta al lugar,
en lafechay hora
asignada para
audiencia

A

Se solicita al visitante
el Documento
Personal de

Identificacidn.

>

N

Se realiza registro de
datos del visitante en la

!

Se le llama al

vecino para
indicarle el diay
hora que sera

PR L

Se traslada el
listado, de la
asignacion de
numero para

p audiencia, segun el
orden en que se
presentan al sefior

Alanlda AN imialaal

|

Se procede a salir a

llamar al vecino De ser necesario
para ingresar al se solicita que
Despacho venga el Director
Aottt Po Jefe de drea de

la cual se requiera

base de datos de las
audiencias de control

O e

Su apoyo, para
Se procede atender darle el

al vecinoy seguimiento

escucharlo, para

atender sus

natirinnoac

Se guia al visitante a
la salida al finalizar
la audiencia
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @MHJS!,!
Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina Registro de Ingreso de Correspondencia y 5 horas
Alcaldia Documentos
Municipal
Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir en el Registro de
Ingreso de la correspondencia y Documentacion que es recibida en a la Alcaldia
Municipal.

Usuarios:
Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal

Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos:
Ninguna
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega documento original adjuntando Interesado
copia.
Recibe documento original y copia, si el
2 documento lleva anexos, revisa que estén
completos.
Firma y sella de recibido el documento el
3 documento original y copia y devuelve copia
al interesado Recepcionista
4 Ingresa el numero de expediente al Sistema
de Control Interno
Recopila expedientes recibidos y efectia
5 registro en el Libro de Control debidamente
autorizado
6 Entrega a la—'Gerente ~Municipal los| Gerenciay Asistente de
expedientes fisicos ¥4in cuadro detallado de Alcaldia
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las solicitudes internas y externas asi como
los documentos para visto bueno.

Recibe y verifica las solicitudes ingresadas,
7 para asignacion de espacios en agenda del
Alcalde Municipal

Inicia el procedimiento de entrega de Area Responsable

8 g

correspondencia interna
9 Solicita firma en el libro para control interno Recepcionista
10 Firma de recibido en el Libro de Control Area Responsable
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Registro de Ingreso de Correspondenciay Documentos

Interesado

Recepcionista

Gerente Municipal,
Asistente de Alcaldia

Area
Responsable

Inicio

Y

Entrega documento
original adjuntando
copia.

Recibe documento
original y copia, si el
documento lleva

anexos, revisa que
estén completos.

Firma y sella de recibido

el documento el
documento original y

copia y devuelve copia

al intaracadn

Entrega ala

v

Ingresa el nimero de
expediente al Sistema
de Control Interno

\

Recopila expedientes
recibidos y efectla

registro en el Libro de
Control debidamente

antarizadn

Solicita firma en el
libro para control

Gerente Municipal
los expedientes
p-fisicos y un cuadro
detallado de las
solicitudes internas
y externas asi
como los
documentos para

Recibe y verifica las
solicitudes
ingresadas, para
asignacion de
espacios en agenda
del Alcalde
Municipal

Inicia el
procedimiento
» de entrega de
_correspondencia
interna

A

Solicita firma en

interno >
el libro para
control interno
Fin
16
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @MHJS!,!

Somos desrrallat

Direccion u Nombre del Procedimiento:

ici Tiempo:
L Registro de Egreso de Correspondenciay 2 dias
Alcaldia Documento
Municipal

Descripcion General:

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el Registro del Egreso
de la correspondencia y Documentacidon que es remitida a destinatarios externos por
medio de la Alcaldia Municipal.

Usuarios:
Trabajadores Municipales

Funcionarios de la Administracion Municipal
Requisitos:

Que los expedientes se hayan ingresados por la via oficial (recepcién)
Asignacion de numero de expediente en el sistema que se lleva en la Alcaldia

Municipal
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recopila expedientes que sean el area

interesada sean entregado externamente

Recibe el expediente debidamente
2 identificado el destinatario y direccién con su
respectiva providencia en original y copia Recepcionista, Gerencia
y Alcaldia Municipal

Registra la salida del expediente en el
sistema de control interno

Verifica que el expediente lleve original y
copia y documentos adjuntos si procede.

17
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5 Entrega expedientes a la seccion de
mensajeria
6 Recibe y revisa los expedientes recibidos
Realiza entrega de expediente al destinario
7 y solicita firma y sello en la copia de la Mensajero
providencia
3 Entrega a oficial de receptoria la copia de
providencia firmada y sellada de recibido.
9 Recibe copia de providencia firmada y
sellada
10 Archiva copia de providencia en leitz de| Recepcionista, Gerencia
providencias_ y A|Ca|dla MunICIpa|
11 Continda con procedimiento registro de
ingreso de correspondencia y documentos.
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Registro de Egreso de Correspondenciay Documento

Recepcionista, Gerencia y Alcaldia Mensajero
Municipal

e

\ 4

Recopila expedientes que sean el
area interesada sean entregado

externamente

Recibe el expediente debidamente
identificado el destinatario y direccidén con
su respectiva providencia en original y copia

A

Registra la salida del expediente en

el sistema de control interno

Verifica que el expediente lleve Recibe y revisa
original y copia y documentos |55 expedientes
adjuntos si procede. recibidos

: l

Entrega expedientes a la

Realiza entrega de

seccion de mensajeria

expediente al destinario y

solicita firma y sello en la
copia de la providencia.

Recibe copia de <

providencia firmada vy ‘L

sellada Entrega a oficial de
receptoria la copia de
providencia firmada y

Archiva copia de sellada de recibido

providencia en leitz de

providencias.

Fin
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GERENCIA MUNICIPAL

e Redactar Oficios
e QOrdenary Archivar Correspondencia
e Atender teléfono de Planta asignada

e Atender solicitudes y demandas de los vecinos y publico en general,
trasladdndolas a la brevedad posible a donde corresponda

e Recepcién de Correspondencia Interna
e Elaboracion de Informes de Trabajo

e Presentacién en Actividades

e Presentacion de Propuestas

e Revision de Memoria de Labores

e Opinién Administrativa

e Coordinacion con otras entidades
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

[ i6 Tiempo:
D|regc_|on ! Nombre del Procedimiento: . P
Oficina 10 minutos

Redactar oficios

Gerencia

Descripcion General:
Redaccién de un documento por escrito.

Usuarios:

Gerente Municipal
Asistente de Gerencia
Colaboradores
Requisitos:

Trasladar informacién al personal municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se toma nota del asunto AS|stente_ de
Gerencia
5 Se asigna numero de oficio que corresponde de la| Asistencia de
unidad Gerencia
3 Se redacta el documento por escrito Asistencia de

Gerencia

Se traslada el oficio a la oficina que corresponde,
4 0 se envia si es externa, debe quedar una copia
con firma y sello a la unidad donde se trasladé.

Asistencia de
Gerencia
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “REDACTAR OFICIOS”

INICIO

Se toma nota del asunto

Se asigna numero de
oficio que corresponde
de la unidad

Se redacta
el
documento
por escrito

Se traslada el oficio a la
oficina que
corresponde, 0 se
envia si es externa,
debe quedar una copia

Ll
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

[ i6 Tiempo:
Dlregc_lon ! Nombre del Procedimiento: . P
Oficina 10 minutos

Ordenar y archivar correspondencia

Gerencia

Descripcion General:

Consiste en archivar toda la documentacion que ingresa a la unidad, solicitudes, informes,
etc. de los distintos departamentos, asi mismo solicitudes externas.

Usuarios:
Gerencia
Requisitos:

Flujo de documentacion

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se procede a separar la documentacion recibida
Asistente de
Gerencia
2 Se ordena por fechas
3 Se archiva en orden cronoldgico, por| Asistente de
departamento o por asunto. Gerencia

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “ORDENAR Y ARCHIVAR CORRESPONDENCIA”

INICIO

Se procede a separar la
documentacion recibida

Se ordena por fechas

Se archiva en orden
cronoldgico, por
departamento o por
asunto

24
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

[ i6 Tiempo:
Dll’e(.:C.IOI’] ! Nombre del Procedimiento: . P
Oficina 10 minutos

Atender teléfono de planta asignada

Gerencia

Descripcion General:
Consiste en atender las llamadas que ingresan a la Gerencia Municipal.

Usuarios:
Directores y jefes de las unidades y departamento, Vecinos

Requisitos:
No. Descripcion Secuencial Responsable
La Recepcionista traslada llamadas a la Gerencia o
1 e Recepcionista
Municipal
> Se atiende la llamada, asi como las de los| Asistente de
diferentes departamentos Gerencia
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “ATENDER EL TELEFONO O PLANTA ASIGNADA”

INICIO

La Recepcionista traslada
llamadas a la Gerencia
Municipal

Se atiende la llamada,
asi como las de los
diferentes departamentos

26
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PALENCIA

Sims desarrolot

@MUN

Nombre del Procedimiento:

Tiempo:

Direccion u Oficina Atender solicitudes y demandas de los 20 minutos

vecinos y publico en general,
trasladandolas a la brevedad posible a
donde corresponda

Gerencia

Descripcion General:

Consiste en atender todas las peticiones de los vecinos que se apersonan a la Municipalidad
de Palencia o ingresan por escrito sus peticiones, se atienden y trasladan a la unidad que
corresponda segun sea el caso.

Usuarios:

Gerencia

Directores y Jefes
Colaboradores
Vecinos del municipio.
Requisitos:

Inconformidad de vecinos y publico en general

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se ingresa en la recepcion y se le asigna un

1 5 Recepcionista
codigo

5 Se Traslada g',la Gerencia Municipal para Gerente Municipal
atender las peticion
Se delega a la unidad que corres_ponde SeguUN | distente de Gerencia

3 sea el caso y se trasladar por escrito

Y se le da seguimiento eventualmente sobre el

4 - Asistente de Gerencia
estado deW
27
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “Atender solicitudes v demandas de los vecinos v publico
en general, trasladandolas a la brevedad posible a donde corresponda”

INICIO

Se ingresa en la recepcion
y se le asigna un codigo

\ 4

Se Traslada a la
Gerencia Municipal para
atender la peticion

Se delega a la unidad
que corresponde segun
sea el cas y se trasladar
por escrito

4 )

Y se le da seguimiento
eventualmente sobre el
estado de la solicitud
con firmay sello a la
unidad donde se
traslado.
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

[ i6 Tiempo:
D|regc_|on ! Nombre del Procedimiento: . P
Oficina 10 minutos

Recepcion de correspondencia Interna

Gerencia

Descripcion General:

Se recibe toda la documentacion que ingresa de los diferentes departamentos y unidades
de la municipalidad, las cuales deben ser consultadas en la Alcaldia Municipal a través
de la Gerencia Municipal.

Usuarios:
Gerencia
Colaboradores
Requisitos:

Flujo de Informacién

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se recibe la correspondencia y se sella colocando
hora, fecha y firma que se recibid.

Asistente de

Se analiza la correspondencia, dependiendo si es Gerencia
2 para archivo o darle seguimiento en caso amerite
respuesta.
. . . Gerente
3 Si es viable se atienden o se resuelve .
Municipal

Se archiva correspondencia en la carpeta que| Asistente de
corresponda. Gerencia

N === 7
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “RECEPCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA”

INICIO

Se recibe la
correspondencia y se sella
colocando hora, fecha y
firma que se recibio.

l

Se analiza la correspondencia,
dependiendo si es para archivo o
darle seguimiento en caso amerite
respuesta.

l

Si es viable
se atienden
0 se
resuelve

C )
Se archiva
correspondencia en la
carpeta que
corresponda.
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

i i Tiempo:
D|regc_|on u Nombre del Procedimiento: P
Oficina 2 horas
) Elaboracion De Informes De Trabajo
Gerencia

Descripcion General:

El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Municipal
informe al Alcalde Municipal sobre lo actuado.

Usuarios:

Alcalde Municipal
Gerente Municipal
Requisitos:

Proyectos en realizacion

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Delega al Gerente Municipal a realizar alguna Alcalde Municipal
actividad
2 Realiza la actividad Ger_er_1te
Municipal
Elabora informe de lo acontecido. Ger_er_1te
3 Municipal
4 Envia o presenta el informe Ger_er_1te
Municipal
5 Recibe iwo Bueno Alcalde Municipal
—
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO”

Delega al Gerente Municipal
a realizar alguna actividad

Realiza la actividad

Elabora
informe de lo
acontecido.

Envia o presenta el
informe

Recibe informe y da
su Visto Bueno

Y4
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iSomos desarrollt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

. — Ti ;
D|regc_|on ! Nombre del Procedimiento: 1empo
Oficina 2 horas

Representacion En Actividades

Gerencia

Descripcion General:

El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Alcalde Municipal
delegue al Gerente Municipal a representarlo en alguna actividad que sea invitado.

Usuarios:

Alcalde Municipal
Gerente Municipal
Requisitos:

Actividades que asi lo ameriten.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Delega al Gerente Municipal a representar al Alcalde Municipal
Alcalde Municipal en actividad invitado
2 Participar en la actividad Ger_er_1te
Municipal
Elabora informe de lo acontecido. Ger_er_1te
3 Municipal
4 Envia o presenta el informe Gergnte
Municipal
5 Recibir informe y dar su Visto Bueno A sHlLIrEee]
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “REPRESENTACION EN ACTIVIDADES”

INICIO

Municipal en actividad

Delega al Gerente Municipal
a representar al Alcalde
invitado

l

<’articipar en la actividad

i

Elabora
informe de lo
acontecido.

EnV|a.o presenta el Recibir informe y dar
informe .
su Visto Bueno
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

Direccion u . Tiempo:
. Nombre del Procedimiento: P
Oficina 1 semana
) Presentacion De Propuestas
Gerencia

Descripcion General:

El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Gerente Municipal
presente propuestas de planes y programas ante el Alcalde Municipal y/o Concejo
Municipal.

Usuarios:
Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Gerente Municipal
Directores y Jefes
Requisitos:

Plan de trabajo o propuesta

No. Descripcion Secuencial Responsable
Gerente
1 Realizar diagnéstico de la situaciéon actual Municipal
5 Convocar reunion de trabajo con directores y jefes Gerente
de departamentos y unidades Municipal
Elaborar plan de trabajo o propuesta en accién Ger_er_1te
Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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iS0mon descerollo MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
Presenta propuesta o plan de trabajo, previo a Alcalde Munlplpal
4 o . e : y/o Concejo
verificar disponibilidad presupuestaria Munici
unicipal
Personal
5 Si es aprobada, iniciar con la ejecucion involucrado
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “PRESENTACION DE PROPUESTAS”

l

{ Realizar diagndstico de la

situacion actual

l

Convocar reunion de
trabajo con directores y
jefes de departamentos y
unidades

l

Elaborar plan
de trabajo o
propuesta en

7z
A~n~IAN

Presenta propuesta o
plan de trabajo, previo
a verificar disponibilidad
presupuestaria

Si es aprobada, iniciar
con la ejecucion
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

. — Ti ;
D|regc_|on ! Nombre del Procedimiento: 1empo
Oficina 5 horas

Revision De Memoria De Labores

Gerencia

Descripcion General:
Este procedimiento consiste en que el Gerente Municipal apoye al Secretario Municipal
en la revision de la Memoria de Labores.

Usuarios:

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Oficina de Comunicacion Social

Requisitos:

No. Descripcion Secuencial Responsable

En la primera semana del mes de diciembre solicita Secretario
1 a cada é&rea entregar la memoria de labores en Municipal
comunicacioén social

Se asigna a un encargado para consolidar laj| Comunicacion

2 . - )
informacion Social
Se realizan 3 revisiones previas a ser presentada la Gerente

3 Memoria de Labores anual Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “REVISION DE MEMORIA DE LABORES”

INICIO

area entregar la memoria de
labores en comunicacion social

Se asigha a un
encargado para
consolidar la informacién

En la primera semana del mes
de diciembre solicita a cada

i

Se realizan 3
revisiones

previas a ser
presentada la
Memoria de
Labores anual
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

. — Ti ;
Dlregc_mn ! Nombre del Procedimiento: 1empo
Oficina 1 horas

Opinién Administrativa

Gerencia

Descripcion General:
Este procedimiento consiste cuando el jefe o director de la unidad o departamento
requiere una opinion administrativa para el cumplimiento de alguna accién a su cargo.

Usuarios:
Gerente Municipal
Directores y Jefes
Requisitos:

Solicitud de Opinion

No. Descripcion Secuencial Responsable
El Jefe o Director solicita al Gerente Municipal su Director
1 opinién sobre un proceso administrativo que no es Municipal
comprendido
> Analiza y emite opinion y se toma decisiones para Gerente
beneficio de la institucion Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “OPINION ADMINISTRATIVA”

INICIO

\4

El Jefe o Director solicita al
Gerente Municipal su opinion
sobre un proceso administrativo
gue no es comprendido

i

Analiza y emite
opinibn y se toma
decisiones para
beneficio de Ia
institucion
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PALENCIA

Somos desrrallat

@MUN

. — Ti ;
D|regc_|on ! Nombre del Procedimiento: 1empo
Oficina 2 horas

Coordinacion Con Otras Entidades

Gerencia

Descripcion General:
cuando el Alcalde Municipal le delegue al Gerente Municipal apoyar o coordinar con otra
institucion, ya sea gubernamental o no gubernamental.

Usuarios:
Alcalde Municipal
Gerente Municipal
Requisitos:

Contacto con entidades

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Delegar al Gerente Municipal a coordinar e |Alcalde Municipal
implementar acciones, con otras instituciones
Participar en reuniones, realizar e implementar
2 : . X o Gerente
planes de trabajo, gestionar financiamiento, etc. .
Municipal
Director
3 Traslada informacion, planes de trabajo vy Municipal
acciones a realizar a los Directores responsables
. Gerente
4 Elaborar informe de los avances y resultados .
Municipal
. : : Gerente
5 Envia y presenta el informe para su visto bueno .
Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: “COORDINACION CON OTRAS ENTIDADES”

|

{Delegar al Gerente Municipal a

coordinar e |mplementar
acciones, co otras
instituciones

Participar en reuniones,

realizar e implementar
planes de trabajo,

gestlonar flnanC|am|ent

Traslada
informacion,
planes de
trabajo y
acciones

Envia y presenta el
informe para su visto
bueno

Elaborar informe de los
avances y resultados | *
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SECRETARIA

Constancias (de cargas familiares, de residencia, de ubicacion)
Recoleccion, archivo y conservacion del diario oficial
Matrimonio Civil

Busqueda y Certificacion de Actas Generales

Inscripcion y Actualizacion de Comités

Asociacion de Vecinos

Elaboracion de Actas del Honorable Concejo Municipal.
Inscripcion de Matriculas de Fierros para Marcar Ganado
Extensién de Guias de Conduccién de Semovientes

Memoria de Labores

Elaboracion de Contratos de Arrendamiento

Proceso de Adjudicacion de Titulo de Terreno Municipales, Municipio de Palencia
Remediciones de Sindico Municipal

Ejidos Municipales, en Caserio Potrero Grande
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i 8 Manual de Procedimientos
Y Municipalidad de Palenci MUNI
g \ unicipalidad de Palencia @MLEN%A
Direccion u -
e Nombre del Procedimiento: . )
Oficina . - Tiempo:
. Constancias (de cargas familiares, de :
Secretaria - . . — 15 minutos
== residencia, de ubicacion)
Municipal
Descripcion General:
Elaboracion de constancias requeridas por vecinos del municipio.
Usuarios:
e Vecinos
Requisitos:
e Los solicitados por la Municipalidad segun el documento requerido.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega de papeleria Vecino
o : Oficial de
2 Realizacion de constancia .
secretaria
. : Alcalde Municipal
3 Firma de la constancia .
o Concejo
: Oficial de
4 Entrega de documento al Vecino .
secretaria
5 Recibe constancia Vecino
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www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800



leé,ngu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Somos desarrollof

Constancias (de cargas
familiares, de residencia, de
ubicacién)

v

Entrega de papeleria

Realizacion de constancia

v

Firma de la constancia

y

Entrega de documento
al Vecino

A 4

Recibe constancia

)
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia MUNI

PALENCIA

Somes:dosarvodlal

"

Direccion u .

. Nombre del Procedimiento: : )
Oficina Recoleccidn, archivo y conservacion del diario Tiempo:
Secretaria : o:‘/icial 20 minutos

Municipal E—

Descripcion General:
Es realizar la recoleccién 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.
Usuarios:

e Personal de la Municipalidad de Palencia.
Requisitos:

e Diario Oficial diario.

No. Descripcion Secuencial Responsable

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

Verifica si existe algin Decreto, Acuerdo Gubernativo, o algun otro tipo

2 . . s . , . . .
de publicaciéon de interés municipal. Secretario
Si se publicé algin documento de interés municipal, envia copia a cada Municipal
3 Direcciéon o Departamento que tenga relacién con el tema.
4 Traslada el Diario Oficial leido.
5 Recibe el Diario Oficial leido.
' S Oficial de
6 Archiva el Diario Oficial donde corresponda. secretaria

Empasta el tomo de Diarios Oficiales cuando se complete la cantidad
7 definida en cada tomo
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Recoleccion, archivo y
conservacion del diario
oficial

l

Lee diariamente a primera hora
de la manana el Diario Oficial.

/

Verifica si existe algun Decreto, Acuerdo
Gubernativo, o algun otro tipo de
publicacion de interés municipal.

\

Si se publicé algun documento de interés
municipal, envia copia a cada Direccion
o Departamento que tenga relacion con

el tema.

v

Traslada el Diario Oficial
leido.

Archiva el Diario
Oficial donde
corresponda.

’

Empasta el tomo de Diarios
Oficiales cuando se complete la
cantidad definida en cada tomo

[ Fin J
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VAS- Manual de Procedimientos

\f b . - . -
¥ =R Municipalidad de Palencia MUNI
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Secretaria Matrimonio Civil 8 dias
Municipal

Descripcion General:
Se realiza la celebracion de matrimonio civil a vecinos y transeuntes que lo requieran.
Usuarios:
e Vecinos
Requisitos:
Certificado de Nacimiento RECIENTE de ambos contrayentes (Dos Fotocopias).
Documento de identificacién DPI (Dos Fotocopias).
Constancia de solteria
Certificado Médico de buena salud de los dos contrayentes. (Cuando no viven
juntos)
Presenta recibo de pago

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 Entrega de documentos Vecino
Recibe y revisa documentos Oficial de
2 secretaria
. . . Alcalde y
3 Celebracion del matrimonio Concejo
Municipal
e : o Oficial de
4 Elaboracion de acta del matrimonio civil .
secretaria
Traslado al Registro Nacional de las Personas las actas y Oficial de
5 avisos circunstanciados de matrimonio secretaria
6 Entrega de constancia de matrimonio a los vecinos Oficial de
secretaria
7 Recibe constancia Vecino
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Matrimonio Civil

'

Entrega de
documentos

AW

Recibe y revisa
documentos

\

Celebracion del matrimonio

\ 4

Elaboracion de acta del
matrimonio civil

v

Traslado al Registro Nacional de
las Personas las actas y avisos
circunstanciados de matrimonio

!

Entrega de constancia
de matrimonio a los
Vecinos

A\ 4

Recibe constancia
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ MUNI
D|rec.:c.|on u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina . e :
. Busqueda y Certificacion de Actas 10 dias
Secretaria
—_—— Generales
Municipal E—
Descripcion General:
Busqueda en los libros que se encuentran en el archivo de esta Municipalidad del Acta
solicitada y posteriormente la certificacion de la misma.
Usuarios:
e Vecinos
Requisitos:
e Solicitud
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Solicitud de Acta Vecino
Busqueda en los libros que se encuentran en el Oficial de
2 archivo de esta Municipalidad Secretaria
3 Certificacion del Acta encontrada Oficial d,e
Secretaria
. L Alcalde Municipal
4 Firma de Certificacion de Acta y Secretario
Municipal
5 Entrega de documento al Vecino Oficial d'e
Secretaria
6 Recibe documento _
Vecino
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Busqueda y Certificacion
de Actas Generales

Solicitud de Acta

/

Busqueda en los libros que se
encuentran en el archivo de
esta Municipalidad

/

Certificacion del Acta
encontrada

y

Firma de Certificacion de Acta

/ Recibe documento /

)
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @m&m
Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: PO
; L \ s . 5 dias
Secretaria Inscripcion y Actualizacion de Comités
Municipal

Descripcion General:
Inscripcidn y/o actualizacion de comités

Usuarios:
e Vecinos
Requisitos:
e Los solicitados por la Municipalidad segun el documento requerido
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega documentacion Vecino
2 Recepcion y revision de Papeleria Oficial de Secretaria
3 Inscripcion o actualizacion en el libro correspondiente | Oficial de Secretaria
4 Realizacion de acta certificada Oficial de Secretaria
5 Firma de certificacion Secretario Municipal
6 Entrega de documento al Vecino Oficial de Secretaria
7 Recibe la certificacion Vecino
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Inscripcion y Actualizacion
de Comités

'

Entrega
documentacion

v

Recepcidn y revision de
Papeleria

ﬂ—/—

Inscripcion o actualizacion en el
libro correspondiente

v
Realizaciéon de acta certificada

v

Firma de certificacion

A

Entrega de
documento al Vecino

{

Recibe la certificacion

\
B
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Manual de Procedimientos

Y Municipalidad de Palencia @MUNI
%;"’ . PALENCIA
Direccion u

Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Secretaria Asociacion de Vecinos 5 dias
Municipal

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:
Este proceso lo manejan las personas con base a los estatutos establecidos ante la
constitucién de asamblea general ordinaria, indicando el tiempo de duracién y caducidad
0 si es por tiempo indefinido, con el fin de obtener beneficios para el bien de las
comunidades, o Barrios, ante la sociedad.

e Vecinos del municipio.

Solicitud dirigida al Alcalde Municipal.
Escritura publica ante un notario.
Fotocopias de DPI.

Fotocopia de boleto de ornato.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega de documentos Vecino
Recepcidn y revision de papeleria completa Oficial de
2 peiony pap P Secretaria
3 Traslado de expediente al despacho Oficial d'e
Secretaria
4 Autoriza la inscripcion de la asociacion Alcalde Municipal
. : . Asistente de
5 Remite el expediente autorizado Alcaldia
Inscripcion de la asociacion en el libro respectivo Oficial de
6 y firma de vecinos. Secretaria
7 Certificacion de la asociacion QUL d?
Secretaria
Se procede a la auténtica de la fotocopia de la Oficial de
8 escritura publica Secretaria
: g : Alcalde Municipal
Firmas de la certificacion y autentica de la cIp
9 . y Secretario
asociacion.

Municipal
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Se entrega la certificacion la escritura publica Oficial de
10 original autenticada, firmada y sellada Secretaria
Recibe la documentacion firmada y sellada de la :
11 . Vecinos
Asociacion.
Archiva documentos inscripcion de asociacion de Oficial de
12 vecinos. Secretaria
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Asociacion de Vecinos

¥
Entrega de documentos

\
Recepcion y revision de
papeleria completa

Traslado de expediente
al despacho
v

Autoriza la inscripcién de la
asociacion

v

Remite el expediente
autorizado
v

Inscripcion de la asociacion en el
libro respectivo y firma de vecinos.

v

Certificacion de la asociaciéon

v
Recibe, revisa y firma la
solicitud

v
Se procede a la
auténtica de la fotocopia

\_/*//_—

Firmas de la certificacion y

autentica de la asociacion.
v

Se entrega la certificacion la escritura

publica original autenticada, firmada y

sellada

4
Recibe la documentacion

N

Archiva documentos
v
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @MUN

PALENCIA

#Somo dosarrallal

Direccion u e
Nombre del Procedimiento:

Oflcma' Elaboracion de Actas del Honorable T'e”lpc“
Secretaria 2 dias

— Concejo Municipal.

Municipal
Descripcion General:
Elaboracion de actas del Concejo Municipal
Usuarios:

e Vecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal.
Requisitos:

e Presentar la solicitud.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe instrucciones del Alcalde Municipal y
solicitudes para incorporar a la agenda municipal
en relacion a audiencias, expedientes, Secretario
1 memoriales, acuerdos, eventos y otros puntos en Municipal
el orden y forma que indique el Alcalde Municipal
a tratar en la reunién de Concejo Municipal.

Recepciona solicitudes presentadas por los
miembros del Honorable Concejo Municipal de Secretario
2 temas a tratar en sesiones de concejo y de Municipal
vecinos del Municipio.

Asiste a la sesion de Concejo Municipal y da

3 lectura de los puntos de la agenda a tratar en la Secrgtgrio
referida reunion. Municipal
Toma nota de las deliberaciones y discusiones .
: . . Secretario
4 de los miembros del Concejo Municipal acerca de Municinal
los puntos tratados en la agenda municipal. P
Tratados los puntos de la agenda municipal, se Conceio
5 realiza el cierre de sesion de Concejo Municipal €]
~ - Municipal
por el sefior Alcalde Municipal.
Transcribe en los libros correspondientes, las
6 actas de las sesiones del Concejo Municipal, Oficial de
aprobadas_ Secretaria
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Certifica los puntos de acta aprobados en sesion

del Honorable Concejo Municipal y procede a Oficial de

7 recabar firmas del Secretario Municipal y quien Secretaria
haya presidido la sesion de Concejo Municipal.

Providencia los puntos certificados a donde Oficial de

8 corresponda. Secretaria

9 Procede a archivar los libros de actas. Oficial de

Secretaria
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www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800




leéJng A! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Somos desarrollof

Elaboracion de Actas
del Honorable Concejo

Municipal.

Recibe instrucciones del Alcalde
Municipal y solicitudes para
incorporar a la agenda municipal

¥

Recepciona solicitudes
presentadas por los miembros del
Honorable Concejo Municipal de
temas a tratar en sesiones de
concejo y de vecinos del Municipio.

v

Asiste a la sesion de Concejo
Municipal y da lectura de los
puntos de la agenda

Toma nota de las deliberaciones vy
discusiones de los miembros del Concejo
Municipal acerca de los puntos tratados

¥

Tratados los puntos de la agenda
municipal, se realiza el cierre de sesion de
Concejo Municipal por el sefior Alcalde
Municipal.

A\ 4

Transcribe en los libros correspondientes,
las actas de las sesiones del Concejo
Municipal, aprobadas.
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Certifica los puntos de acta
aprobados en sesién del
Honorable Concejo Municipal y
procede a recabar firmas

\

Providencia los puntos
certificados a donde corresponda.

A

Procede a archivar los libros de
actas.

FIN
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VA Manual de Procedimientos
g Municipalidad de Palencia @mﬁj
Direccién u . .
e Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina L, . . .
. Inscripcion de Matriculas de Fierros para 30 minutos
Secretaria
—_——— Marcar Ganado
Municipal

Descripcion General:
Las Matriculas de fierro para marcar ganado son utilizadas para marcas a los
semovientes, como vacas caballos, les sirve para comprar y vende, hacer cartas de
venta y guias de conducir.
Usuarios:

e Vecinos del municipio
Requisitos:

e Solicitud dirigida al Alcalde Municipal

e Informe del Alcalde Auxiliar
e Fotocopia de DPI Fotocopia de boleto de ornato
e Propuesta de figuras para el fierro
e [Fotocopia del recibo de pago
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega documentos Vecino
2 Recibe y revisa documentos Oficial d?
Secretaria
Traslado de documentos para su respectiva Oficial de
3 autorizacion Secretaria
4 Autorizacion de la matricula Alcalde Municipal
Inscripcion de matricula para marcar ganado Oficial de
5 P P g Secretaria
. : Oficial de
6 Certificacion de matricula .
Secretaria
7 Firma de certificacion Alcalde Municipal
e Oficial de
8 Se entrega la certificacion .
Secretaria
9 Recibe certificacion Vecino
Archiva documentos de Inscripcién de matriculas Oficial de
10 de fierro para marcar ganado. Secretaria
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Inscripcion de Matriculas de Fierros
para Marcar Ganado

N

Entrega documentos

\

Recibe y revisa documentos

ﬂ—/

Traslado de documentos
para su respectiva
autorizacion

:

Autorizacion de la matricula

A 4

Inscripcion de matricula para marcar

ganado

Certificacion de matricula

v

Firma de certificacion

J

Se entrega la certificacion

v

Recibe certificacion

\

Archiva documentos de Inscripcidn
de matriculas de fierro para marcar

ganado.

FIN
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Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direcciéon u
Oficina
Secretaria
Municipal

Nombre del Procedimiento:
Extension de Guias de Conduccion de
Semovientes

Tiempo:
20 minutos.

Usuarios:
e Vecinos
Requisitos:

Descripcion General:
Elaboracién de permiso de semovientes a otros municipios.

e Los solicitados por la Municipalidad segun el documento requerido.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Entrega documentacion Vecino
Realizacion de permiso para conduccion de Oficial de
2 semovientes Secretaria
. : Alcalde Municipal
3 Firma del permiso .
o Concejal
. Oficial de
4 Entrega de documento al Vecino .
Secretaria
5 Recibe permiso para conduccion de semovientes Vecino
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Extension de Guias de Conduccion de
Semovientes

4

Entrega
documentacion

v
Realizacion de permiso para conducciéon de
semovientes

/

Firma del permiso

\ 4

Entrega de documento
al Vecino

\ 4

Recibe permiso para
conduccion de semovientes

!

FIN
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— ke oo

Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: 1 mes '

Secretaria Memoria de Labores

Municipal

Descripcion General:

Cumplir con lo requerido en el codigo municipal Art. 84 al secretario municipal. Redactar
la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo
Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los
medios de comunicacion a su alcance.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Requerir a cada unidad y direccion el informe Secretario
1 anual de labores Municipal
o . o Secretaria
2 Compilacion de informacion -
Municipal
3 Revision Alcalde Municipal
4 Disefio de la memoria de labores Disefiador Grafico
Presentacion y aprobacién por el Concejo Secretario
5 Municipal Municipal
., . Secretario
6 Elaboracion de acuerdo municipal o
Municipal
Entrega de la memoria de labores a las Secretario
7 instituciones que la requieren Municipal
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[ Memoria de Labores ]

Requerir a cada unidad y
direccion el informe anual
de labores

Compilacion de informacion

N\

Revision

Disefio de la memoria de

Presentacion y aprobacion por el
Concejo Municipal

\

Elaboracion de acuerdo municipal

v
Requerir a cada unidad y
direccién el informe anual
de labores

e
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Direcciéon u
Oficina
Secretaria
Municipal

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Contratos de
Arrendamiento.

Tiempo:
10 dias

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:
Elaboracion de Contratos de Arrendamientos

e Vecinos del Municipio o interesados.

e Fotocopia DPI

e Fotocopia de Escritura
e Fotocopia recibo de Luz
Solvencia Fiscal.

recibido.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Ingreso de solicitud de arrendamiento. Oficial Primero
Recepcion de solicitud de arrendamiento para _
2 que conozcan los miembros del Honorable Secretario
Concejo Municipal. Municipal
Se designa a Alcalde Municipal o Sindico _
3 Municipal comparecer a firmar contrato en Concejo
representacion de la municipalidad. Municipal
De ser aprobada solicitud de arrendamiento de - .
4 e - Oficial Primero
solicitan requisitos.
. L L
Se otorga Plazo de 10 dias para presentacion de ey d?
5 Fianza Contrataciones
del Estado
Se completa expediente y entrega a Secretario
6 Municipal quien firma copia de expediente de| (ficial Primero
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Se eleva expediente a Honorable Concejo Secretario
7 Municipal para su Aprobacion. Municipal

Certifica punto de acta aprobado en sesion del
8 Honorable Concejo. Munic.ip.al y procede arecabar| oficial Primero
firmas del Secretario Municipal

Procede a notificar a las partes y se archivar
9 contrato. Oficial Primero
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Elaboracion de Contratos de
Arrendamientos

Municipales.
4

Ingreso de solicitud de
arrendamiento.

¥

Recepcion de solicitud de
arrendamiento para que conozcan
los miembros del Honorable
Concejo Municipal.

/

Se designa a Alcalde Municipal o
Sindico Municipal comparecer a firmar
contrato en representacion de la
municipalidad.

\_/K_—

De ser aprobada solicitud de arrendamiento
de solicitan requisitos.

¥

Se otorga Plazo de 10 dias para
presentacion de Fianza

A\ 4

Se completa expediente y entrega a
Secretario Municipal quien firma copia de
expediente de recibido.
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Se eleva expediente a
Honorable Concejo
Municipal para su
Aprobacion.

T~

Certifica punto de acta
aprobado en sesion del
Honorable Concejo
Municipal y procede a

\

Procede a notificar a las
partes v se archivar

FIN
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Q\;;Z’ = Manual de Procedimientos
% 2, Municipalidad de Palencia @my@u
j / Somos dessrrollaf

Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Oficina Proceso de Adjudicacion de Titulo de , po:

. — —— .| Segun sea el caso

Secretaria Terreno Municipales, Municipio de Palencia
Municipal

Descripcion General:
La municipalidad de Palencia transfiere mediante proceso adjudicacion titulo de
propiedad, terreno municipal de forma gratuita a favor de las personas individuales y/o
juridicas que cumplan con los requisitos.
Usuarios:
Vecinos del municipio del municipio de Plencia.
Requisitos:
Memorial de solicitud Tramite.
Documento que acredite la Posesion del terreno (Adjuntar Acta de Ejido Municipal cuando
se trate de Caserio Potrero Grande).
Certificacion del informe del Sindico Municipal.
Fotocopia del DPI del solicitante.
Fotocopia del plano de ubicacion del terreno que establezca las medidas y colindancias.
Solvencias de IUSI del afio en curso.
Dos testigos mayores de 28 afios que sean originarios o vecinos del municipio de
Palencia (Adjuntar fotocopia de DPI de los testigos legibles).
Tramite De Adjudicacién Terrenos Municipales Respaldo Legal:
» Acuerdo Gubernativo de Fecha 10/09/1910
» Decreto Gubernativo 2118.
» Acuerdo Gubernativo de Fecha 24/09/1910.
» Acuerdo Municipal 15-2015 Caserio Potrero Grande.

Descripcion Secuencial Tramite De

No. Adjudicacién Terrenos Municipales, Municipio | Responsable
de Palencia
1 P Atencion al vecino en ventanilla que solicite
dicho tramite.
Se verifica se cumplan con los requisitos solicitados:
» Memorial de solicitud Tramite. Oficial IV
» Documento que acredite la Posesion del "
. . - Notificador II
terreno (Adjuntar Acta de Ejido Municipal Secretaria
cuando se trate de Caserio Potrero Grande). .
2 Municipal

P Certificacion del informe del Sindico
Municipal.

Fotocopia del DPI del solicitante.

Fotocopia del plano de ubicacion del terreno
gue establezca las Medidas vy colindancias.
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Solvencias de IUSI del afio en curso.

Dos testigos mayores de 28 afios que sean
originarios 0 vecinos del municipio de
Palencia (Adjuntar fotocopia de DPI de los
testigos legibles).

» Analizar Documentacién Presentada por el
3 solicitante y/o Abogado que auxilia;

vv

Oficial IV

P Asignar nimero de expediente, si se da|Notificador Il
tramite o en caso contrario realizar resolucion | Secretaria

4 de tramite, previo, auto para mejor fallar y | Municipal
notificar al solicitante y/o abogado que auxilia
dicha actuacion.

P Se ingresa a base de datos de control, se

agenda fecha de notificar a colindantes la

cual se notifica via teléfono al solicitante o

abogado que auxilia.

Se realiza diligencia de notificar a colindante.

> .
Alcalde a.i.

> » Se le notifican con cedula de notificacion Secretario
firmada por oficial notificador adjuntando Municipal

Resolucion de Tramite firmada y sellada por Oficial IV
alcalde Municipal a.i. y secretario Municipal, | Notificador I
copia de memorial de inicio de tramite.

Secretaria
Municipal
» PLAZO PARA PRESENTAR OPOSICION
6 Dentro de los 10 dias habiles después de
notificados colindantes.
» De no presentar oposicion por colindantes o
persona afectada se procede a agendar fecha
de declaracion de testigos propuestos en Alcalde
memorial de inicio de tramite. Municipal
7 » Se toma declaracion de los dos testigos| Secretario

propuestos la cual se imprime y firmada por Mu_n_icipal
los testigos, alcalde municipal y secretario Oficial IV

municipal. Notlflcadqr Il
Secretaria
Municipal
P Se redacta resolucién donde constan las
medidas y colindancias la cual firma y sella Alcalde
8 alcalde municipal y secretario municipal; se MU”'C'p?fl'
Secretario

imprime caratula para elevar a concejo
expediente respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

acuerdo.

P Se entrega expediente a secretario municipal Oficial IV
quien lo ingresa agenda que conocera| Notificador Il
concejo municipal dando asi el conocimiento Secretaria
de las actuaciones a Concejo Municipal Municipal
De ser aprobada la Adjudicacion por el
Concejo Municipal se Certifica Resolucién
con la cual se elevé a concejo municipal.
Se notifica a solicitante y/o abogado que
auxilia entregandole Punto de Acta de
Reunién de Concejo Municipal donde fue|  Oficial IV
Aprobada dicha adjudicacién firmado y| Notificador Il
9 sellado por alcalde municipal, secretario| S€cretaria
municipal, firma que oficial que certifica,| Municipal
Resolucién y Certificacion firmada y sellada
por alcalde municipal y secretario municipal
dando asi finalizado dicho tramite.
Oficial IV
Finalizado tramite se archiva expediente el Ngéggzgﬁ;”
10 cual se debe de foliar. Municipal
OBSERVACION Oficial IV
De presentarse oposicion por algunos de los| Notificador Il
colindantes se suspende el proceso hasta Secretaria
11 que el opositor y el solicitante se lleguen aun|  Municipal
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Proceso de Adjudicacion de
Titulos de Propiedad
/

Entrega documentos, se
ingresa a base de datos de

avnardiantac

Revisién de documentos
presentados.

Se admite para su tramite;
Se dicta previo o rechaza.

4

Se elaboran resolucion de tramite,
se agenda fecha para notificacion
de Colindantes.

| deColindantes

¥
( i Se suspende proceso de Adjudicacion
Plazo de 10 dias para presentar de Titulos de Propiedad, hasta que las
OPOSICION a tramite. partes concilien o lleguen a un acuerdo.

[4

Vencido el plazo se agenda fecha para
declaracion de testigos propuestos
||

||
Se elabora resolucién, con la cual
se completan expediente.

\T/_—

Se completa expediente y se
entrega a Secretario Municipal \

Secretario Municipal eleva
expediente para presentacion y
aprobacion por el Concejo
Municipal, de Adjudicacion de
Titulo de Propiedad.

¥

Certifica punto de acta aprobado en
sesion del Honorable Concejo
Municipal y procede a notificar a
solicitante.

v

Se archiva expediente
y finaliza.
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I Manual de Procedimientos

/= DY .
§ = | Municipalidad de Palencia @mﬁ!
Dlgfci:gilr?g u Nombre del Procedimiento: Tiempo:

, Remediciones de Sindico Municipal ,p |
Secretaria 8 dias
Municipal

Descripcion General:

Diligencia para realizar la verificacion de medidas y colindancias de un terreno.
Usuarios:

Vecinos del municipio.

Requisitos:

Solicitud del interesado

Fotocopia del documento que ampare la posesion del terreno a medir o remedir.
Fotocopia de DPI del Propietario

Fotocopia de Solvencia de IUSI

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingreso de papeleria, se debe verificar que si este
1 completa

Luego de ser completada, se crea un expediente
electronico y se realiza una providencia firmada por el .
2 alcalde interino, Secretario y oficial, para delegar al Oficial Il
Sindico a realizar la diligencia.

Se debe trasladar una copia del expediente completo
con providencia al Sindico asignado, para agendar el

3 dia y hora a realizar la diligencia
El sindico debe de emitir un informe, después de la
4 diligencia haciendo constar las medidas y colindancias
del terreno.
5 Se certifica el informe formulado por el sindico Oficial Il
6 Por ultimo se le entrega una certificacion al interesado.
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Somos desarrollof

Remedicion de

Sindico Municipal

. Se crea un

Ingreso _de la SO|ICIt,Ud, se expediente
revisa papeleria ’ electronico y
providencia

Se traslada una
copia del
expediente
completo al Sindico
municipal, para
realizar inspeccion

El sindico emite un
informe firmado y
sellado de la medicion

Firma el Secretario
, _ mur_micipal, Al_calde

interino y oficial que

> certifica el informe

Se certifica el
informe.

Se procede a emitir
la constancia al
interesado
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’%‘Z Manual de Procedimientos
N Municipalidad de Palencia @MUNI

PALENCIA

iSomos desirrallel

— ke oo

Direccion .
eccion u Nombre del Procedimiento: , .
Oficina . . . Tiempo:
. Ejidos Municipales, en Caserio Potrero .
Secretaria 3 dias
—_— Grande
Municipal _—

Descripcion General:

La legalizacion y adjudicacion de fracciones de terrenos municipales a favor de particulares que
posesionan predios. Acta Nimero 16-2015 Punto Sexto

Usuarios:

Vecinos del municipio.

Requisitos:

Solicitud por la parte interesada

Fotocopia de DPI

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingreso de papeleria por parte del interesado en el
area de Recepcién

Se traslada al Departamento de Secretaria, para Oficial I
ingresar a las reuniones ordinarias y dar a conocer a
los miembros concejales, si es favorable o no la
concesion de la fraccion.

Al ser discutido la solicitud, los miembros concejales
3 asignan al Sindico Municipal para verificar las medidas
y colindancias de una fraccién.

El sindico municipal al hacer la inspeccion, debe

4 elaborar un informe del terreno. Oficial il
5 Ingresa a Concejo para a darles conocimiento al
miembros concejales
Con el punto de acta donde acuerda la autorizacién,
se procede a elaborar el acta en el Libro de Ejidos o
6 Municipales electrénico al afio correspondiente, Oficial Il
dejando constancia a quien fue otorgado el derecho de
posesion
7 Se imprime el acta para formar el libro en forma
manual.
Finalmente se le entrega una certificacion a la parte
8 interesada.
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Ejidos Municipales

Ingreso de solicitud, en
Recepcion

Ingresa a
concejo para
dar resolucion

Se certifica el punto
donde fue aprobado
y se genera el acta | ¢—

en el libro digital

Se procede a emitir
la constancia al
interesado
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se asigna al sindico y
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informe
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

e Bloqueo o Suspensién de Licencias

e Conciliaciones

e Devolucién de Documentos Consignados

e Devolucién de Mercaderia Incautada por consignacion de vehiculos u Obstaculizacion
en la Via Publica

e Devolucién de Vehiculos Consignados

e Retiro de Ventas no Autorizadas

e Denuncias, Quejas y Reportes

e Certificacion de Formulacion de Colision o Expediente

e Rebaja de Multas de Transito

e Solvencias de Asuntos Municipales

e Solvencias de Transito

e Inspeccidn Ocular de Titulacion Supletoria

e Impugnacién de Boleta de Transito

e Retiro de Obstaculos en la Via Publica (Vallas, Postes, Cabinas y demas obstaculos)
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W Manual de Procedimientos
\#
{5 Municipalidad de Palencia @mgclﬁl\
Direccion u
Oficina
Juzaado de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
asuntos Blogueo o Suspensién de Licencias 48 horas
Municipales y
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite Administrativo que se realiza cuando los conductores circulan con licencias
vencidas o concurran los supuestos establecidos en el articulo 40 bis de la Ley de
Transito, los agentes de Policia Municipal de Transito procederan al decomiso del
documento, el Departamento de Transito de la P.N.C. proceder al bloqueo o suspension
de la Licencia correspondiente a solitud del Juez de Asuntos Municipales de Transito.

Usuario:

Juez de Asuntos Municipales de Transito
Requisitos:

Medios Probatorios recaudados por el Juez.

Solicitud por escrito o via electronica firmada y sellada

Bloqueo o Suspensién de Licencias

No. Responsable

Secretaria de
Juzgado
Municipales y de
Transito

1 Atencion en ventanilla

: : : Secretaria de
> Se recibe el informe con los documentos decomisados Juzoado
por agentes de Policia Municipal de Transito Juzg
Municipales y de
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Se realiza Resolucion de Tramite en donde se solicita | Juez de Asuntos
3 el blogueo al Departamento de Transito de Policia | Municipalesy de
Nacional Civil Transito y Oficial
Notificador
De ser el caso, el usuario paga la infraccion impuesta| Secretaria de
4 y traslada el recibo de cancelacién de la multa Juzgado
Municipales y de
Transito
Emite la Resolucion y la traslada al Departamento de
Transito de la Policia Nacional Civil i | Juez de Asuntos
5 ransito de la Policia Nacional Civil para que realice e Municipales y de
desbloqueo Transito
6 Se archiva el expediente. Oficial
Notificador
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Blogueo o Suspensidon de Licencias
Se realiza .
Recepcion de informe Resolucion Usuario cancela
( Atencion en Ventanilla )# con los documentos de Tramite, infraccion impuesta y
decomisados por solicitando al — traslada recibo de
agentes P.M.T. dep;(,’\icde la cancelacién de multa
blogueo de

!

Emite Resolucion
y la traslada al
Departamento de
Transito de la PNC —» Archiva el expediente
para que realice
desbloqueo de
documento
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” Manual de Procedimientos
\#
3 Municipalidad de Palencia @ MUNI
Direccion u
Oficina
Juzaado de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Juzgado de Inmediato o
asuntos Conciliaciones Criterio
Municipales y
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite Administrativo que se realiza cuando existen conflictos entre conductores dentro
del municipio y agentes de P.M.T.

Usuario:

Conductor

Requisitos:

Medios Probatorios

Requerimiento verbal

Documento Personal de Identificacion
Tarjeta de Circulacién

Licencia de Conducir

No. Conciliaciones Responsable
Secretaria de
1 Atencion en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
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Secretaria de
2 Recibe la denuncia Juzgado
Municipales y de
Transito
En caso de no existir conciliacion por las partes, se
3 realiza la citacion y notificacion para proxima Qf!cial
audiencia indicando: motivo, dia, hora y lugar Notificador

El dia de la audiencia se levanta un acta sobre la
4 resoluciéon del conflicto, si no se resolviere se remite al
Juzgado de Paz o al Ministerio Publico.

Juez de asuntos
Municipales y de

Transito
5 Se certifica el acta y se notifica Oficial
Notificador
6 Fenece y archiva el expediente Oficial
Notificador
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Conciliaciones
En casono El dia de la audiencia
. : Recepcion de existir
Atencién en Ventanilla —> pci conciliacion, se levanta acta sobre
Denuncia se realiza > la resolucion de
citacién para conflicto
proxima
audiencia

Se certifica el acta
y se notifica —» Fenece y archiva el
expediente
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ !M?H
Direccion u
Oficina
Juzaado de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
asuntos Devolucion de Documentos Consignados 30 dias
Municipales y
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor) tiene el derecho de que le sea
devuelto los documentos consignados.

Usuario:

Conductor o Propietario de Vehiculo.

Requisitos:

Medios Probatorios

Documento Personal de Identificacion

Solvencia de Transito (de Licencia y de Vehiculo).

Copia de boleto de ornato vigente

Copia de Recibo de tesoreria donde consta el pago de la multa impuesta.
Observacion Especial:

*Si la Licencia se encuentra bloqueada se debera emitir Resolucion y oficio solicitando
el desbloqueo de la Licencia al Departamento de Transito.

NO. Devolucion de Documentos Consignados Responsable
Secretaria de
1 Atencién en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
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Recibido la solicitud del usuario se apertura el| Secretariade
> expediente correspondiente, asigna namero y remite Juzgado
al oficial. Informa sobre requisitos al usuario, completo | Municipales y de
el expediente lo traslada al Oficial a cargo. Transito
Si esta completo y correcto el expediente, verifica que
3 contenga la Solvencia de Transito Oficial Notificador
Autoriza la devolucion de los documentos| Juez de asuntos
4 consignados Municipales y de
Transito
Hace entrega del documento una vez se encuentre| Secretaria del
solvente de las multas de pago y el usuario debe de juzgado de
3) firmar una copia de recibido de la entrega de los asuntos
Transito
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Devolucion de Documentos consignados
Recepcion de o
( Atencién en Ventanilla )—b solicitud a usuario y C}/erlfllt\:lacr:oin Autoriza
apertura de dees‘?réis;oa —> devolucién

expediente

!

Hace entrega del documento una vez
solvente de las multas de pago y el
usuario debe de firmar una copia de

recibido de la entrega de los
documentos

—» Archiva el expediente
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ MLIEJNM
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento:
Juzgado de Devolucién de Mercaderia Incautada por Tiempo:
asuntos Consignacion de Vehiculos u 5dias
Municipales y obstaculizacion en la Via Publica
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Cuando haya sido consignada mercaderia y el infractor desea la devolucién de
mercaderias.

Usuario:
Poblacién en General

Requisitos:
Medios Probatorios

Copia de Documento Personal de Identificacion
Factura que acredite la propiedad y/o declaracion jurada.

Copia de Recibo donde consta el pago de la multa impuesta. (devolucion de
Mercaderia).

Devolucion de Mercaderia Incautada por
No. Consignacion de Vehl_culos u obstaculizacién en Responsable
la Via Publica
Secretaria de
1 Atencién en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
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Recibe el formulario de consignacion por parte de| Secretaria de
P.M.T. y copia de la multa correspondiente, asigna Juzaado
2 numero, forma el expediente; y al requirente le informa /Uzg
sobre requisitos para devolucion de mercaderia, recibe | Municipales y de
y revisa los documentos Transito
Traslada la mercaderia a la dependencia
3 correspondiente, previa revision por el Juez Oficial
correspondiente. Notificador
Adjunta al expediente el formulario de consignacion y
la multa de transito segun lo establecido en el articulo
4 182.9 del Reglamento de Transito obstaculos en la via Jue; Qe Asuntos
. 9 Municipales y de
publica. Transito
Secretaria de
5 Recibe la boleta de pago de cancelacion de la multa Juzgado
Municipales y de
Transito
Juez de Asuntos
Adjunta el recibo, emitiendo orden de salida y entrega| Municipalesy
6 orden de salida, feneciendo y archivando el| Secretariade
expediente. Juzgado
Municipales y de
Transito
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Devolucion de Mercaderia Incautada por Consignacion de Vehiculos u
obstaculizacion en la Via Publica

Traslado de .
Recibe formulario de Mercaderia a Adjunta al
Atencién en Ventanilla —» | consignacién por parte | dependencia expediente
de P.M.T. correspondien formulario de
\/_ te consignacion
Recibe la
boleta de pago Adjunta recibo Envia al archivo el
de cancelacién expediente
de multa
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ !‘JLE’N'S!,!
Direccion u
Oficina
Juzaado de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
asuntos Devolucion de vehiculos consignados 1 mes
Municipales y
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Recibida la denuncia o inspeccion de oficio de venta no autorizada, informar a la Policia
Municipal de Transito para que proceda al retiro de obstaculos, debiendo solicitar apoyo
de la Policia Municipal, Policia Nacional Civil, Procuraduria de los Derechos
Humanos y Procuraduria General de la Nacion, (seglun sea el caso) para su
resguardo.

Usuario:
Poblacién en General

Requisitos:
Medios Probatorios
Solvencia de Transito.

Copia de Tarjeta de Circulacion, en caso de no ser el propietario presentar Acta Notarial
de Declaracion Jurada, liberando de responsabilidad civil, penal y administrativa al
Juzgado competente.

Copia de Licencia de Conducir Vigente
Copia de Impuesto de Circulacién Vigente
Copia de Documento Personal de Identificacion

Desplegado de Remisiones pendientes emitido por la PMT, en caso de no tener
solvencia municipal de transito.
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Copia de Recibo de tesoreria donde consta el pago de la multa impuesta. (devolucion
de obstaculos)
Copia de recibo de pago de Grua (si se utilizd)
Copia de recibo de pago de predio
Copia de Boleta de Ornato
No. Devolucion de vehiculos consignados Responsable
Secretaria de
1 Atencién en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
Secretaria de
Informa al interesado sobre los requisitos que debe Juzgado
2 cumplir para solicitar la devolucion de su vehiculo, -
entrega formulario de solicitud ante el Juzgado Mun|C|paIe_s y de
Transito
Recibe formulario con datos del interesado y firmado Secretaria de
3 por él, con documentos respectivos, asigna nimero Juzgado
de expediente y lo remite al Oficial de tramite Municipales y de
Transito
Revisa documentos, elabora providencia de tramite,
4 resolucion final y orden de devolucién de vehiculo Oficial Notificador
Revisa expediente, recibos de pago, solvencias,
finiquitos, titulos de propiedad, tarjetas de circulacién,| Juez de asuntos
5 licencias, Documento Personal de Identificacion —~DPI-| Municipales y de
, Orden de devolucion y firma las correspondientes Transito
Recibe expediente, verifica firma de juez y firma las Juez_ Qe Asuntos
6 luciones Mummpal_es y de
reseltleny Transito y
Secretaria
Requiere fotocopias de documentos al interesado,
7 entrega orden de devolucion, notifica resoluciones Oficial Notificador
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Revisa orden de devolucion de vehiculos, confronta
documentos de identificacion, elabora conocimiento y
. . . Encargado de
8 entrega fisicamente el vehiculo al propietario o Predio
poseedor
Devolucién de vehiculos consignados
Recibe Revisa documentos,
( Atencién en Ventanilla )4» Informa al interesado formulario elabora providencia
sobre los requisitos —> con datos del —» de tramite, resolucién

interesado y

X 4 final y orden de
firmado por él

devoluciéon de
vehiculo

'

!

Revisa expediente, Recibe Requier Revi
recibo de pago, exp.e.dler.lte, € dEVIS(?
solvencias, finiquito, —_p | verifica firma —» | fotocopi ,| ordende | archiva el
titulos de propiedad de juez, fima as al devolucio expediente
prop ¥ resoluciones . nde P
documento personal interesa .
e vehiculo
de identificacion do
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ mzjrm
Direccion u
Oficina
Juzaado de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
asuntos Retiro de ventas no autorizadas 5 dias
Municipales y
de Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Recibida la denuncia o inspeccion de oficio de venta no autorizada, informar a la Policia
Municipal de Transito para que proceda al retiro de obstaculos, debiendo solicitar apoyo
de la Policia Municipal, Policia Nacional Civil, Procuraduria de los Derechos
Humanos y Procuraduria General de la Nacion, (segun sea el caso) para su
resguardo.

Usuario:
Poblacién en General

Requisitos:

Medios Probatorios

Copia de Boleto de Ornato del afio en caso de denuncia
Llenar el formulario y/o presentar escrito o informe de oficio

Copia de Documento Personal de Identificacion
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No. Retiro de ventas no autorizadas Responsable
Secretaria de
1 Atencion en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
Juez de Asuntos
. . . . L, Municipales
Recibe denuncias o por medio de inspeccion ocular, Secretgria dg
2 revisa los documentos en caso de denuncia, asigna
namero, forma el expediente y remite al oficial. \.]u.zgado
Municipales y de
Transito
Verificar si posee autorizacion municipal para ventas
en espacio publico, notificando lo correspondiente; en Oficial
3 caso de nq estar autorizado se corre audiencia por 36 Notificador
horas haciendo uso de su derecho de derensa
Secretaria del
Recibe copia de las notificaciones practicadas por la| Juzgado de
4 Direccién de Saneamiento y Servicios Publicos. Asuntos
Municipales y de
Transito
Analiza el expediente y resuelve, previa verificacion | Juez de asuntos
S ocular Municipales y de
Transito
En caso de continuar en en lugar, elabora la resolucion | Juez de Asuntos
6 de retiro. Municipales y de
Transito
v Recibe mercaderia incautada. Bodega o predio
8 Recibo del pago de la Multa Oficial
Notificador
9 Fenece y archiva el expediente Oficial
Notificador
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Retiro de ventas no autorizadas
Recibe denuncias o Verificar si Recibe copia de las
Atencién en Ventanilla —> por medio de posee n0t-|f|0a0|0nes
inspeccién ocular autorizacion —> prac_tlcadiafs por la
municipal Direccion de
Saneamiento y
Servicios Publicos.
En caso de .
Analiza el continuar en Recibe Recibo
naliza e el lugar, mercade del ;
expediente —> elabora la . ria > pago arclea el
y resuelve resolucion de incautad de la expediente
retiro. a Multa
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ !‘JLE’N'S!,!
Direccién u
Oficina
_— ) Tiempo:
Juzaado de Nombre del Procedimiento: 38
asuntos Denuncias, Quejas y Reportes , L
Municipales y de dias habiles
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Denuncia o queja verbal; Denuncia o queja escrita; Denuncias o reportes; Realizadas
ante el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Usuarios:
Poblacién en General, funcionarios, empleados municipales, dependencias u oficinas
municipales.

Requisitos:
Fotocopia legible DPI

Direccion exacta para notificar.

NUmero de teléfono.

No Denuncias, Quejas y/o Reportes
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Atencién en ventanilla

Secretaria del
Juzgado de
Asuntos
Municipales y de
Transito

Recepcion de Documentos:
Denuncia 0 queja verbal: Se
levantara acta en la que se
identifique al denunciante y se haga
constar los hechos u omisiones que
la motiven y las peticiones que se
formulen.

Denuncia o0 gueja escrita: En la que
el denunciante o querellante se
identificard por sus nombres vy
apellidos, edad, estado civil,
profesiobn u oficio, nacionalidad,
residencia y lugar para recibir
citaciones o notificaciones dentro del
perimetro de la ciudad o poblacion
en que tenga su sede el juzgado;
expresara los hechos u omisiones
gue la motiven y las peticiones que
formulan.

Denuncias o reportes: Que, por
razon de su cargo o empleo,
obligadamente deberdn hacer o
presentar los funcionarios 'y
empleados de la municipalidad, o la
dependencia u oficina bajo su
responsabilidad.

En todos los casos anteriores, se
entregard copia de recibido al
denunciante, guerellante,
funcionarios ylo empleados
municipales.

Juez de Asuntos
Municipales y de
Transito
Y
Secretaria del
Juzgado de
Asuntos
Municipales y de
Transito
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Andlisis de la informacion:
Se evaluan los hechos denunciados y de
encontrarse en _eI ambl_to _de la competencia del Juez de Asuntos
Juzgado, se realiza lo siguiente: Municipales y de
. , . ) Transito
e Se admite para su tramite por medio de Y
3 providencia de tramite, Secretaria del
e Se asigna numero de expediente segun el Juzgado de
correlativo de control interno del Juzgado, Asuntos
e Seingresa al sistema de control de juzgado | Municipales y de
electrénico, Transito
e Se elabora folder y se colecciona en la
gaveta del archivo del afio correspondiente.
Providencia de tramite:
Dentro de la Providencia de tramite, el Juez
s . ) k Juez de Asuntos
dictard las medidas de urgencia y la -
4 - . : Municipales y de
practica de diligencias de prueba que .
. . Transito
considere  oportunas y necesarias,
concedera audiencia por cinco (5) dias
habiles a los interesados.
Notificacion:
e Se elaboran Ilas cedulas de
notificacion y se notifica a los Oficial
5 interesados, plazo dos (2) dias; nicia
. - Notificador
e Practicada Ila notificacion se
incorpora la cédula al expediente.
Investigacion:
Por medio de oficios dirigidos a los
diferentes departamentos o direcciones| Juez de Asuntos
municipales, se solicita el apoyo técnico| Municipales y de
6 para la practica de diligencias que Transito
contribuyan a la investigacion y el Y
esclarecimiento de los hechos Oficial
denunciados, se adjunta copia para ser Notificador
sellada de recibido y se incorpora al
expediente.
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Evacuacion de audiencia:
e Por escrito; Se recibe memorial en
ventanilla se sella y firma copia para I‘\]/quegcoilea'lo\essuntg:
el interesado, se incorpora al palesy
. . Transito
expediente por medio de Y
7 providencia de tramite. Secretaria del
e En forma oral; Se levanta actay se|  juzgado de
incorpora al expediente por medio Asuntos
de providencia de tramite. Municipales y de
e Tiempo 60 minutos. Transito
Notificacion:
e Se elaboran las cedulas de
notificacién y se notifica a los Oficial
8 interesados, plazo dos (2) dias; ncia
: P Notificador
e Practicada la notificacion se
incorpora la cédula al expediente.
Recepcién de informes: .
: - L Secretaria de
Se reciben los informes técnicos,
. Juzgado
9 solicitados a los departamentos vy Y
direcciones municipales y se incorporan al -
: : : . Oficial
expediente por medio de providencia de e
S Notificador
tramite.
Notificacion:
e Se elaboran las cedulas de
notificacién y se notifica a los Oficial
10 interesados, plazo dos (2) dias; 6
intere D () dias, Notificador
e Practicada la notificacion se
incorpora la cédula al expediente.
Auto para mejor Fallar:
e Si el caso lo amerita el Juez podra
ordenar en Auto para mejor Fallar, la| Juez de Asuntos
practica de cualquier diligencia, asi| Municipales y de
11 como la presentacion o exhibicion Transito
de documentos, con el objetivo de y Oficial
esclarecer los hechos, Plazo de Notificador
cinco (5) dias hébiles.
e Se levanta acta de ser necesario.
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e Se elaboran las cedulas de
notificacion y se notifica a los Oficial
12 interesados, plazo dos (2) dias; Notificador
e Practicada la notificacion se
incorpora la cédula al expediente.
Medidas Coercitivas:
El Juez en caso de ser necesario podra
dictar las medidas coercitivas siguientes: Juez_ o_le Asuntos
e Municipales y de
13 a) Apercibimientos, Transito
b) Multas, . Y Oficial
C) C_onducmén per_sonal, Para esta ultima Notificador
medida debe pedirse la orden a Juez de
Paz correspondiente.
Notificacion:
e Se elaboran las cedulas de
notificacion y se notifica a los Oficial
14 interesados, plazo dos (2) dias; Notificador
e Practicada la notificacibn se
incorpora la cédula al expediente.
Resolucién final:
e Después de haber agotado Ila
investigacion, el Juez de Asuntos
Municipales y de Trénsito, dictara la
resolucioén final, en la que hara un Jue; Qe Asuntos
Municipales y de
resumen de los hechos, valorando Transito
15 las pruebas y con fundamento en Yy
ello, y conforme a derecho, aplicara Oficial
las sanciones correspondientes si Notificador
procediera. Plazo, quince (15) dias
h&biles.
e Certifica lo conducente al Ministerio
Publico, en caso de ser necesario.
Notificacion:
e Se elaboran las cedulas de
notificacion y se notifica a los Oficial
16 interesados, plazo dos (2) dias; Notificador
e Practicada la notificacion se
incorpora la cédula al expediente.
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Fin del proceso:

¢ Finalizadas las actuaciones que
correspondan, y habiendo hecha efectivas
las sanciones impuestas a €l o los

responsables, se procede al archivo del Juez de Asuntos

Municipales y de

expediente. i
. . Transito

17 e En caso que las sanciones econOmicas v
impuestas, no se hagan efectivas dentro Oficial

del plazo sefialado en la resolucion final, se Notificador
remite el expediente al departamento o
Direccion municipal de asesoria juridica
para el cobro POR LA VIA ECONOMICO
COACTIVA.

Denuncias, Quejas y Reportes
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Providencia de

Atencién en Recepcion de Andlisis de la

Documentos > Tramite

| |

i5acid Evacuacién de e i
Investigacion o — 5| Notificacién | Recepcion de
Audiencia documentos

Ventanilla

informacion

Notificacidon

!

Notificacion | Auto para
mejor fallar

i v
Resolucion

. —» | Notificacion |—»
Final ( Fin del proceso )

Medidas

Notificacion coercitivas Notificacion

\ 4

Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @M}E{E}

Somos desarralict
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Direcciéon u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Juzgado de _ o Tiempo:
asuntos Certificacion de form_ularlo de Colicion o 10 dias
Municipales y de Expediente
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene
el derecho de solicitar por escrito fotocopia certificada del expediente administrativo o de
Formulario de Colisién para los usos legales que le convengan, de no contar con los
mecanismos idéneos para llevar a cabo dicho diligenciamiento el mismo se puede llevar a
cabo por medio de la norma legal vigente y especifica.

Usuario:

Poblacién en General

Requisitos:
Pago de Costos

Interés Directo de la Solicitud
Copia de Boleto de Ornato del afio
Llenar el formulario y/o presentar escrito

Copia de Documento Personal de Identificacion

Certificacion de formulario de Colicion o
No. Expediente Responsable

Atencion en ventanilla Recibe informe de colision
de vehiculo, Informa sobre requisitos, revisa los| Secretaria de

1 documentos, asigna numero, forma el expediente Juzgado
y remite al Juez competente Municipales y de
Transito
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. Juez de Asuntos
2 Da visto bueno Municipales y de
Transito

Secretaria del
Juzgado de
Asuntos
Municipales y de
Transito

3 Certifica el Expediete Respectivo

Secretaria de

Notifica a la persona interesada Juzgado

Oficial
Notificador

Secretaria del
Juzgado de
Asuntos
Municipales y de
Transito

Archiva el expediente.
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Certificacion de formulario de Colicion o Expediente

Recepcion de Informe de
colisién de vehiculo

Atencion en Ventanilla —> Visto Bueno

r

Notificacidon

—> Avrchivar el Expediente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ MHN'?!,!

Somos desarroll!

Direccion u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Juzgado de 3

asuntos Rebaja de Multas de Transito
Municipales y de

Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene el
derecho de solicitar por escrito una rebaja del monto de las multas de transito.

Usuario:
Poblacion afectada en General

Requisitos:
Medios Probatorios

Copia de Tarjeta de Circulacion

Copia de licencia de conducir vigente

Llenar el formulario y/o presentar escrito
Copia de documento personal de identificacion
Copia de Boleto de Ornato del afio

Copia de Boleta de aviso, Requerimiento de pago y citacion. (Remision)

Rebaja de Multas de Transito

No. Responsable
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Secretaria de

1 Atencidén en ventanilla Juzgado

Municipales y de
Transito

_ _ ) Secretaria del
Revisa los documentos, asigna niameroy formael|  jyzgado de
expediente y remite al oficial. Asuntos

Municipales y de
Transito

Juez del
Juzgado de
Asuntos
Municipales

y
de Transito

3 Analiza el expediente y resuelve.

Juez del
Juzgado de
4 Elaboracion de Resolucion Asuntos
Municipales

y
de Transito

Oficial
Notificador

Notifica al interesado la resolucion que es emitida
S por este juzgado

. : . Secretaria del
El interesado presenta copia del pago realizado
P P Pag Juzgado de

6 para descargar la multa del sistema y se archiva ASUNtos

el expediente. Municipales y de
Transito
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Rebaja de Multas de Transito

Revisidon de documentos

Analizar

formacién de expediente

Atencion en ventanilla —> expediente y

y requerimiento de

recnlver

informacién

r

Elaboracion de Notificacié presenta copia del Archivar el Expediente
—p otiricacion pago realizado para —>

El interesado

Resolucidn

descargar la multa

del sistema.
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” Manual de Procedimientos
\V72
4 Municipalidad de Palencia @ MUNI
Direccién u
Oficina
- ) Tiempo:
Juzgado de Nombre del Procedimiento: 30
Asuntos Solvencias de Asuntos Municipales ,
Municipales y de minutos
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Documento autorizado por Juzgado de asuntos municipales y de transito por el cual se
hace constar que el interesado no tiene algun tramite pendiente en Juzgado de asuntos
Municipales.

Usuario:
Vecinos en General.

Requisitos:
Fotocopia legible DPI

Recibo de pago realizado en Tesoreria Municipal la Tasa vigente.

No. Solvencias de Asuntos Municipales Responsable
Secretaria de
1 Atencion en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
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e Verificar requisitos solicitados. Secretaria de
> e Verificar en los expedientes que no Juzgado
existan asuntos pendientes del solicitante. | Municipales y de
' Transito

Secretaria de
Juzgado
y
Juez de Asuntos
Municipales y de
Transito

e Se procede ala elaboracion de la solvencia
de asuntos municipales.

3 e Firma y sello del Juez de asuntos

Municipales y de Transito.

Secretaria de
Juzgado
y
Oficial
Notificador

Reproduccion de la solvencia municipal en foto
4 copia, la cual firma el interesado de recibido.

Se procede a archivar la copia de dicha solvencia| Secretaria de

5 de asuntos municipales. Juzgado
y
Oficial
Notificador
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PROCEDIMIENTO DE SOLVENCIA DE ASUNTOS MUNICIPALES
Se solicita al vecino . .
y . Verificar en el sistema el
Atencidn en Ventanilla presentar Documento

persona de interesado no tiene algln

Identificacién DPI tramite pendiente en

este juzgado

!

Entregar al interesado orden Una vez el interesado ha
de pago para cancelar en cancelado en Tesoreria, se Se procede a archivar
Tesoreria Municipal la tasa > entrega solvencia - copia de dicha solvencia
correspondiente debidamente firmada por el de transito
Juez de Asuntos Municipales

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ MLQNM
Direccion u
Oficina
. _ Tiempo:
Juzgado de Nombre del Procedimiento: 15
asuntos Solvencias de Transito .
Municipales v de minutos
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Documento autorizado por Juzgado de asuntos municipales y de transito por el cual se
hace constar que se tiene a la vista los registros de multas de transito del sistema
electronico de la municipalidad de Palencia.

Usuario:
Vecinos en General.

Requisitos:
Fotocopia legible DPI

Fotocopia legible de tarjeta de circulacién

Recibo de pago realizado en Tesoreria Municipal la Tasa vigente.

Solvencia de Transito

No. Responsable
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Secretaria de
1 Atencidén en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito
e Verificar requisitos solicitados. Secretaria de
> e Verifica en el sistema que el vehiculo se Juzgado
encuentre solvente de infraccion al | Municipales y de
Reglamento de Transito. Transito

Se procede a la elaboracion de la solvencia de

transito. Secretaria de
Juzgado
3 La cual firma y sella Juez de asuntos Municipales y
y de Transito. Juez de Asuntos
Municipales y de
Transito

Secretaria de
Juzgado
y
Oficial
Notificador

Firmada y sellada solvencia se reproduce copia la
4 cual firma el interesado de recibido.

Se procede a archivar copia de dicha| Secretaria de
5 solvencia de transito Juzgado
y
Oficial
Notificador
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PROCEDIMIENTO DE SOLVENCIAS DE TRANSITO
= Verh_‘igar Se procede a elaborar
) requisitos ) o
y o solicitados solvencia de transito,
Atencion En Ventanilla 2. Verificar en T firmada y sellada por el
sistema si se
encuentra Juez de Asuntos
solvente Municipales y de
Transito

l

Firmaday sellada la

solvencia se reproduce | Se procede a archivar copia de
copia la cual firma de

o ) dicha solvencia de transito
recibido el interesado
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ MHN'?!,!
Direccién u
Oficina
I ) Tiempo:
Juzaado de Nombre del Procedimiento: 15
asuntos Inspeccién Ocular de Titulacion Supletoria dias habil
Municipales y de 1as habiles
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Procedimiento ordenado por un Juez de Primera Instancia del ramo civil, que tiene por
objeto practicar las pruebas que la ley de titulacién supletoria asigna al alcalde municipal,
consistente en la practica de inspeccion ocular por parte del Juez de Asuntos Municipales
y de Transito y el Secretario municipal del inmueble sobre el cual se solicita la titulacion
supletoria, debiendo el Juez de Asuntos Municipales y de Transito, autorizar en acta el
informe de inspeccion ocular respectivo, debiendo remitir el expediente al Concejo
Municipal para su conocimiento y en su caso aprobacion.

Usuarios:
Poseedores de Bienes Inmuebles.
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Requisitos:

Tener a la vista expediente de las Diligencias Voluntarias de Titulacién Supletoria,
conocido por Juez de Primera Instancia del Ramo Civil.

Notificar al titulante del dia y hora para que comparezca a la diligencia de
inspeccion ocular.

Inspeccién Ocular de Titulacién Supletoria

No. Responsable

Recepcién del Expediente:

Recibidas las diligencias voluntarias de Secretariay

. 2 . ) Juez del
titulacion  supletoria  provenientes de
. - : Juzgado de
1 Secretaria Municipal, se admiten para su

. : . : Asuntos
tramite por medio de Providencia de e

L ~ i Municipales y de
Tramite y se sefiala dia y hora para la Transito

practica de la Inspeccion ocular, Plazo
quince (15) dias.

Notificacion al interesado:

e Se notifica al titulante, para que esté
presente en el dia y la hora en que se
realice la inspeccion ocular. Oficial

2 . — . pe
e En caso de ser necesario se solicita apoyo|  Notificador
técnico al Sindico Municipal o a la Direccion
de Construccion y Urbanismo, para la
realizacion de la medicion del inmueble.
Diligencia de Inspeccion Ocular: Juez de ASuntos
El dia de la diligencia comparece el Juez de Mummpalgs y de
.. . Transito
Asuntos Municipales y de Transito,
Secretaria Municipal, Sindico Municipal y/o .
3 . . . Secretaria
Personal de la Direccion de Construccion y o
. . - : Municipal
Urbanismo, se practica la diligencia de
inspecciébn  ocular al inmueble de Y
. . Sindico
conformidad con el articulo 8 Decreto y
Municipal.

Numero 49-79, Ley de Titulacion
Supletoria.
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Informe:
. L Juez de Asuntos
Se redacta el acta de la inspeccion ocular -
4 : o Municipales y de
efectuada, cumpliendo con los requisitos :
) . Transito
gue para el efecto prescribe el articulo 8 del
Decreto 49-79, Ley de Titulacion
Supletoria.
Traslado de expediente: Juez_ o_Ie Asuntos
Municipales y de
5 Por medio de Providencia de Tramite, se Tra$3|to
traslada el expediente completo al Concejo Oficial
Municipal, para su conocimiento y en su i
5 Notificador
caso aprobacion.

Inspeccion Ocular de Titulacion Supletoria
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Se notifica al titulante, para que Se practica la diligencia de

Recibidas las diligencias voluntarias de . , X .. K
esté presente en el diay la hora inspeccién ocular al inmueble de

titulacion supletoria provenientes de

Secretaria Municipal, se admiten para su — >
tramite por medio de Providencia de

Tramite y se sefiala dia y hora para la

practica de la Inspeccidn ocular

en que se realice la inspeccién p | conformidad con el articulo 8
ocular. Decreto Numero 49-79, Ley de
Titulacién Supletoria.

_— i

v

Se redacta el acta de la inspeccién
ocular efectuada, cumpliendo con
los requisitos que para el efecto
prescribe el articulo 8 del Decreto
49-79, Ley de Titulacion
Supletoria.

Por medio de Providencia de Tramite, se
— > traslada el expediente completo al Concejo
Municipal, para su conocimiento y en su
caso aprobacién.

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia ML"EJNM

Soms desarrollat
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Direccién u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Juzgado de 30

asuntos Impugnacioén de Boleta de Transito
Municipales v de

Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene el
derecho de manifestar por escrito su desacuerdo, ofreciendo prueba en un plazo no
mayor de cinco dias contados a partir de la fecha en que se cometié la infraccion, en caso
de procedencia, la anulacion correspondiente.

Usuario:
Poblacion afectada en General

Requisitos:
Medios Probatorios

Copia de Tarjeta de Circulacion

Copia de licencia de conducir vigente

Llenar el formulario y/o presentar escrito
Copia de impuesto de circulacién vigente
Copia de documento personal de identificacion
Copia de Boleto de Ornato del afio

Copia de Boleta de aviso, Requerimiento de pago y citacion. (Remision)

Impugnacion de boleta de Transito

No. Responsable
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Secretaria de

1 Atencidén en ventanilla Juzgado

Municipales y de
Transito

e revisa los documentos, asigna nimero y| Secretaria del
forma el expediente y remite al oficial. Juzgado de

2 L _ Asuntos
e Se solicita informe al agente que impuso Municipales y de

la multa. s
Transito

Juez del
Juzgado de
Asuntos
Municipales
Y
De Transito

Juez del
Juzgado de
4 Elaboracion de Resolucion Asuntos
Municipales

Y
De Transito

3 Analiza el expediente y resuelve.

Notifica al interesado la resolucion que es emitida
5 por este juzgado Notificador

Secretaria del
Juzgado de
Asuntos
Municipales y de
Transito

6 Archiva el expediente.
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Impugnacion de Boleta de Transito

Revisién de documentos

., . Analizar
Atencién en ventanilla — > formacién de expediente

expediente y

y requerimiento de

recnlver

informacién

r

Elaboracién de

» > Notificacidn ) Archivar el Expediente
Resolucion
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A=
}2 r‘f Municipalidad de Palencia @mgm
Direcciéon u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Juzgado de Tiempo:
asuntos Certificacion de Formglarios de Colision o 10 dias
Municipales y de Expediente
Transito
Municipalidad
de Palencia

Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene
el derecho de solicitar por escrito fotocopia certificada del expediente administrativo o de
Formulario de Colision para los usos legales que le convengan, de no contar con los
mecanismos idéneos para llevar a cabo dicho diligenciamiento el mismo se puede llevar a
cabo por medio de la norma legal vigente y especifica.

Usuario:

Poblacion afectada en General

Requisitos:

Pago de Costos

Interés Directo de la Solicitud

Copia de Boleto de Ornato del afio
Llenar el formulario y/o presentar escrito

Copia de Documento Personal de Identificaciéon

Certificacion de Formularios de Colision o
No. Expediente Responsable

Secretaria de
1 Atencién en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Secretaria de
Recibe informe de colision de vehiculo, Informa sobre Juzagado
2 requisitos, revisa los documentos, asigna numero, /uzg
forma el expediente y remite al Juez competente Municipales y de
Transito
3 Da el visto Bueno Juez de Asuntos
Municipales y de
Transito
4 Notifica al interesado Oficial
Notificador
Secretaria del
. . Juzgado de
5 Archiva el expediente. AsUntos
Municipales y de
Transito
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Certificacion de Formularios de Colisién o Expediente

Recibe informe, asigna Da vist
Atencidn en Ventanilla —> nimero, forma a visto
Bueno

expediente, remite al juez

!

Notifica Se archiva el expediente
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R

L

&

W

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desrrollol

Direccion u Oficina

Nombre del Procedimiento:
Juzgado de Tiempo:

Retiro de obstaculos en la via publica

asuntos

Municipales y de (Vallas, postes, cabinas, y demés 5 dias
Transito obstaculos)

Municipalidad de
Palencia

Descripcion General:

Recibida la denuncia de los obstaculos, informar a la Policia Municipal de Transito para
gue proceda al retiro de obstaculos, debiendo solicitar apoyo de la Policia Municipal y
Policia Nacional Civil para su resguardo.

Usuario:
Poblacién en General

Requisitos:
Medios Probatorios del denunciante.

Copia de Boleto de Ornato del afio
Llenar el formulario y/o presentar escrito

Copia de Documento Personal de Identificacion

Retiro de obstaculos en la via publica (Vallas,
No. postes, cabinas, y demas obstaculos) Responsable

Secretaria de

Atencion en ventanilla Juzgado
Municipales y de
Transito

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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: . . . . Secretaria de
Recibe la denuncia de retiro de obstaculos, informa Juzgado
2 sobre requisitos al interesado, revisa los documentos, /uzg
asigna nimero, forma el expediente y remite al oficial. | Municipales y de
Transito
Inspeccion Ocular del lugar en donde se encuentra el | Juez de Asuntos
3 obstaculo Municipales y de
Transito y Oficial
Notificador
4 Notifica a la persona o entidad denunciada. Oficial
Notificador
. o . , Juez de Asuntos
5 Conferir audiencia a la persona o entidad denunciada Municipales y de
Transito
. . o — Secretaria de
Recibe la evacuacion de audiencia de oposicion por Juzgado
6 escrito y traslada el memorial al Oficial asignado. Municipales y de
Transito
Resuelve audiencia de oposicion y notifica la Juez_ o_Ie Asuntos
- lucion del mismo Munlc_lpales y (_Jle
resoiucion Tréansito y Oficial
Notificador
: . Juez de Asuntos
8 Analiza el expediente completo (Estado de resolver). Municipales y de
Transito
Juez de Asuntos
9 Elabora resolucion de orden de retiro y la notifica. Municipales y de
Transito y Oficial
Notificador

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Recibe copia de resolucion y procede segun lo
10 ordenado por el Juez competente. P.M.T
Secretaria de
11 Envia al archivo el expediente. Juzgado
Municipales y de
Transito
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iSomos desarrollo!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Retiro de obstaculos en la via publica (Vallas, postes, cabinas, y demés obstaculos)

Recepcion de Denuncia,
Atencidn en Ventanilla —> revisa documentos, Inspeccién

asigna nimero, forma ocular —> Notifica

expediente

'

Audiencia al
interesado o
entidad

Recepcidon de

Resuelve Analiza el

evaluacién de
i i ienci expediente
audiencia de —» audiencia de p

L completo
oposicion

oposicién y

nAatifica

v

Elabora
resolucion de
orden de retiro
y notifica

Recibe copia de
resolucién y Envia al archivo el
procede : expediente

\/—
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ASESORIA JURIDICA

e Elaboracion de Dictamen Juridico

e Evacuacién de Audiencia en los Recurso de Revocatoria y Evacuacion

e Revision de Minuta

e Elaboracién e Instrumento o Escritura Publica

e Contencioso Administrativo

e Elaboracion de Autenticas

e Elaboracion de Actas Notariales

e Asesoria a las diferentes Direcciones, Oficinas y Unidades

e Seguimientos a gestiones en entidades Gubernamentales y no Gubernamentales
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Manual de Procedimientos

o . TUN]
Municipalidad de Palencia ol

Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: _
Tiempo:
Unidad de Elaboracion de Dictamen Juridico '
i 5 dias
Asesoria
Juridica

Descripcion General:

Es el estudio juridico o técnico sobre un expediente o asunto determinado, emitido por el
Asesor Juridico

Usuarios:

Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Directores y
e Personal de la Municipalidad
Requisitos:

o Expedientes externos e internos

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe expediente para emision de dictamen
juridico.
2 Realiza analisis general del expediente.
3 Realiza analisis de forma.
4 Realiza analisis de fondo.

Asesor Legal

5 Determina el caso concreto.

6 Determina las normas juridicas a aplicar.

7 Relaciona las normas juridicas a aplicar.

8 Interpreta las normas juridicas.

9 Aplica las normas juridicas al caso concreto.

10 Elabora dictamen y firma.

11 Traslada dictamen juridico emitido con expediente

a la unidad solicitante
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Elaboracion de Dictamen
Juridico

v

Recibe expediente para
emision de dictamen juridico

v

Realiza analisis general del expediente, asi como
analisis de forma y el andlisis de fondo para la
determinacion del caso concreto.

y

Determina las normas juridicas a aplicar, relaciona
y aplica las normas juridicas al caso concreto.

\ 4
Elabora dictamen y firma

Traslada dictamen juridico
emitido con expediente a la
unidad solicitante

)
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Direccion u Oficina

Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Unidad de . . : i
i i Evacuacion de Audiencia en los Recursos de 5 dias
Asesoria Juridica Revocatoriay Reposicion

Descripcion General: Es la evacuacion de un recurso de revocatoria o reposicion. Se
entiende como recurso de revocatoria, el medio de impugnacion que doctrinariamente
se le determina recurso jerarquico administrativo, es el que debe resolver este recurso y
como recurso de reposicion el medio de impugnacion, el cual se plantea contra las
resoluciones originarias del 6rgano superior jerarquico.
Usuarios:

e Secretaria Municipal

e Recurrentey

e Organo Superior Jerarquico (Alcalde y Concejo Municipal)
Requisitos:

e Expediente administrativo

No. Descripcion Secuencial Responsable
4 Recibe expediente.
Determinacion de la opinién juridica que se
solicita.
6 Analiza el contenido del expediente, asi mismo
los argumentos del recurrente.
Evacua la audiencia conferida dentro del plazo
decinco dias, contados a partir de un dia
- Asesor Legal
después de la notificacion, hecha por la
7 ] - .
Secretaria Municipal, con la argumentacion
técnica, juridica y doctrinaria, aplicando las
normas juridicas al caso concreto.
3 Traslada expediente para revision.
9 Recibe expediente. Secretaria
Municipal
10 Traslada expediente a donde corresponda.
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Evacuacion de Audienciaen los
Recursos de Revocatoriay

RannciriAn

A 4

Recibe el expediente
administrativo
v

Revisa si esta debidamente conformado,
ordenado cronoldgicamente y foliado

/

Traslada expediente
administrativo

y

Recibe expediente.

A
Determina la opinién juridica que se solicita,
analiza el contenido del expediente, asi
mismo los argumentos del recurrente.

\

Evacua la audiencia conferida dentro del plazo
de cinco dias, contados a partir de un dia
después de la notificacibn, hecha por la
Secretaria Municipal, con la argumentacion
técnica, juridica y doctrinaria, aplicando las
normas juridicas al caso concreto

¥

Traslada expediente
para revision

v

Recibe expediente.

/

Traslada expediente a
donde corresponda
\

[ Fin ]
Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

MUNI

PALENCIA
iSumos desarrolol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos
o : MUNI
Municipalidad de Palencia faimvriac

Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: .
Tiempo:
Unidad de Revision de Minuta ,
i 1 dia
Asesoria
Juridica

Descripcion General: Es la revision del extracto o borrador que se hace de un contrato
u otro documento administrativo, de las clausulas o partes esenciales, para copiarlo
después y extenderlo con todas las formalidades necesarias a su perfeccién, llevando a
cabo lasanotaciones pertinentes en base a la revision realizada

Usuarios:

e Alcalde Municipal y

e personal de la Municipalidad.
Requisitos:

e Contrato o documento administrativo

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe expediente y minuta.
Revisa minuta o borrador, que consiste en revisar
si en elcuerpo de la misma se cumplen con las
2 : .
formalidades de formay de fondo requeridas para
el efecto. N : Asesor Juridico
Analiza y confronta las diligencias que dieron
3 origen al expediente, haciendo las observaciones
del caso.
5 Aprueba el contenido planteado.
6 Traslada expediente a donde corresponda




Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

MUNI

PALENCIA
iSumos desarrolol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Revisién de Minuta ]

/

Recibe expediente
y minuta.

’

Revisa minuta o borrador, que consiste
en revisar si en elcuerpo de la misma se
cumplen con las formalidades de forma
y de fondo requeridas para el efecto.

A

Aprueba el contenido planteado.

N\

Traslada expediente a
donde corresponda.

\
)
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3 ;“"\" 4 Municipalidad de Palencia oy
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento: )
Tiempo:
Unidad de Elaboracion de Instrumento o Escritura ,
. L 15 dias
Asesoria Publica
Juridica

Descripcion General: Es la elaboracion de un instrumento publico el cual es el otorgado
o0 autorizado, con las solemnidades requeridas por la ley, por notario, en elprotocolo a su
cargo, a requerimiento de parte, en el que se hacen constar negocios juridicos y
declaraciones de voluntad, obligandose a sus otorgantes en los términos pactados

Usuarios:

e Alcalde Municipal
e Concejo Municipal,
Requisitos:

¢ Informacion relacionada para la elaboracion de Instrumentoo escritura publica.
No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Recibe expediente.

Revisa expediente, lo cual consiste en analizar si
se dan todas las condiciones para la elaboracion
del instrumento publico solicitado. En virtud que
acarrea responsabilidad del asesor legal, toda vez
gue actua como notario, quien tiene la autoridad
para denegar un expediente, si el mismo no
cumple con los requisitos contenidos en el Art. 29
del Cédigo de Notariado.

Asesor Juridico

e La fe de conocimiento de las personas que
intervienen en el instrumento, y de que los
comparecientes aseguran hallarse en el
libre ejercicio de sus derechos civiles.

e La identificacion de los otorgantes cuando
no los conociere el notario por medio de
Documento Personal de Identificacion (DPI)
0 el pasaporte, o por dos testigos conocidos
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por el notario, o por ambos medios cuando
asi lo estimare conveniente.

e Razon de haber tenido a la vista los
documentos fehacientes que acrediten la
representacion legal de los comparecientes
en nombre de otro, describiéndolos e
indicando lugar, fecha y funcionario o
notario que los autoriza. Hara constar que
dicha representacion es suficiente conforme
alaleyy a sujuicio, para el acto o contrato.

e La intervencion de un intérprete nombrado
por la parte que ignore el idioma espafiol, el
cual de ser posible, debera ser traductor
jurado. Si el intérprete no supiere o no
pudiere firmar, lo hara por él, un testigo.

e La relacion fiel, concisa y clara del acto o
contrato.

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

e La transcripcibn de las actuaciones
ordenadas por la ley o que a juicio del
notario, sean pertinentes, cuando el acto o
contrato haya sido precedido de
autorizacion u orden judicial o proceda de
diligencias judiciales o administrativas.

e La fe de haber leido el instrumento a los
interesados y su ratificacion y aceptacion.

e 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

e Las firmas de los otorgantes y de las demas
personas que intervengan y la del notario,
precedida de las palabras “Ante mi”. Si el
otorgante no supiere o no pudiere firmar,
pondra la impresion digital de su dedo
pulgar derecho y en su defecto, otro que
especificara el notario firmando por él un
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testigo, y si fueren varios los otorgantes que
no supieren o no pudieren firmar, lo hara un
testigo, por cada parte o grupo que
represente un mismo derecho. Cuando el
propio notario fuere el otorgante pondra
antes de firmar, la expresion: “Por mi y
antemi.

Autoriza el testimonio del instrumento publico

3 autorizado, y para el efecto la Municipalidadasume _

el pago de honorarios e impuestos. Asesor Juridico

Traslada instrumento o escritura publica

Recibe expediente.

Inscribe el instrumento publico, en el Registro
pertinente. Procurador
Solicita y recibe constancia de inscripcion

Entrega constancia de inscripcion.

Remite dentro de los VEINTICINCO dias habiles
al Archivo de Protocolos, de la Corte Suprema de
Justicia, el Testimonio Especial del Instrumento
publico autorizado, para el efecto debe pagar los
impuestos respectivos (Pago que debe asumir la | Asesor Juridico
Municipalidad).

Remite el expediente respectivo adjuntando

10 testimonio original de la Escritura Publica de que
se trate.

11 Recibe expediente.

12 Archiva o da cumplimiento a lo estipulado en la
Escritura.

0N O |01 B~

Secretaria
Municipal
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Elaboracion de
Instrumento o Escritura
Publica

v
/ Recibe expediente /
!

Revisa expediente, lo cual consiste
en analizar si se dan todas las
condiciones para la elaboracion del
instrumento oublico solicitado.

A
Autoriza el testimonio del instrumento publico
autorizado, y para el efecto la Municipalidadasume
el pago de honorarios e impuestos.

Traslada instrumento o
escritura publica

v

Recibe expediente.

AW

Inscribe el instrumento
publico, en el Registro
pertinente.

v

Solicita y recibe constancia
de inscripcion

Entrega constancia de
inscripcion.

Remite dentro de los VEINTICINCO dias habiles al
Archivo de Protocolos, de la Corte Suprema de
Justicia, el Testimonio Especial del Instrumento
publico autorizado, para el efecto debe pagar los
Impuestos respectivos.

walituil Fuckie muevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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}

Remite el expediente
respectivo adjuntando
testimonio original de la
Escritura Pudblica de que
se trate.

\

Recibe expediente.

v

Archiva o da cumplimiento a lo
estipulado en la Escritura.

)
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Manual de Procedimientos

7 =X 3
g X Municipalidad de Palencia el

Direccion u o _
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Unidad de Contencioso Administrativo Segun plazo de ley
Asesoria
Juridica

Descripcion General: Es el procedimiento que es de Unica instancia y su planteamiento
procede contra las resoluciones de los recursos de revocatoria y reposicion, dictadas por
la administracién municipal.

Usuarios:

¢ Alcalde Municipal y
e Concejo Municipal.
Requisitos:

e Recursos de Revocatoria y Reposicion.
No. Descripcion Secuencial Responsable

Presenta demanda ante la Sala Segunda del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo. En
un plazo de 3 meses, Art. 23 Ley de lo
1 Contencioso Administrativo. Un Juzgado de
Primera Instancia departamental quien lo
remitird a la Sala Segunda del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

Ofrece y acompafia toda prueba documental en
lademanda, si los tiene. Si no los tiene debera
indicar el lugar donde se encuentran o persona
gue los tenga en su poder.

X X - Asesor Juridico
Presenta providencias precautorias, lo cual es

una potestad jurisdiccional para el Tribunal,
como providencias urgentes o indispensables y
de trascendencia para la parte actora.

Subsana errores o deficiencias a requerimiento
delTribunal que a su juicio sean subsanables.
Si no es subsanable el Tribunal a su juicio,
rechazara de plano la demanda.
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Esta pendiente de que si la demanda contiene
losrequisitos de forma el Tribunal pide al 6rgano
administrativo los antecedentes, en un plazo de
5dias a la presentacion de la misma.

Si asi no fuere, se cometerq el delito de
desobedienciay el Tribunal entrara a conocer el
recurso, teniendo como base lo dicho por el
5 actor. ElI o6rgano requerido enviara los
antecedentes con el informe circunstanciado
dentro de los 10 dias habiles siguientes.

Si la autoridad no lo envia, el Tribunal admitira | Asesor Juridico
lademanda.

Recibidos los antecedentes el Tribunal
examinara la demanda y la admite para su
tramite en unplazo de tres dias.

Da seguimiento a que el Tribunal, emplace o no
al 6rgano administrativo, a la Procuraduria
General de la Nacion y a la Contraloria General
de Cuentas en un plazo comun de 15 dias.

Estéa pendiente de la actitud del demandado en
funcion de:

Allanarse a la demanda.

Interponer excepciones previas dentro de los 5
dias.

Contesta la demanda en sentido negativo e
interpone excepciones perentorias.

Contesta la demanda en sentido negativo y
plantes la reconvencion.

Actitud Pasiva: La no evacuacion de la
audiencia conferida da lugar a la rebeldia que | Asesor Juridico
sera declaradaa peticion de la parte.

Contesta la demanda en el plazo de 15 dias
comunes a las partes, las excepciones
perentorias, se interpondran al contestar la
demanda y se resuelven en sentencia.

Da seguimiento a la apertura a prueba una vez
contestada la demanda y la reconvencion en su
cargo en un plazo de 30 dias o bien si se
9 omitiera el periodo de prueba cuando se trate
de una cuestién de pleno derecho o cuando
fuere evidente suficientes medios de conviccion
en el expediente.

Esta pendiente del dia y hora para la vista
dentro del plazo de 15 dias.

10
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Constata de que el Tribunal dicté o no AUTO
PARA MEJOR FALLAR, después de

11 : )
transcurridala vista, en un plazo que no exceda
de 10 dias.
Examina la juridicidad de la resolucion
cuestionada 15 dias después de la vista o de
12 llevar a cabo el auto para mejor fallar, en donde
la sentencia puede ser: Revocar, confirmar,
modificar, anular la resolucion motivo del
contencioso administrativo.
Presenta recurso contra la sentencia, que
puedeser:
Aclaracion (Plazo 2 dias siguientes a la ultima
13 notificacion);

Ampliacion (Plazo 2 dias siguientes a la ultima
notificacion) y;

Casacion.

Interpone dentro del plazo de 15 dias, después
dela notificacion, ante la Corte Suprema de
Justicia, o ante la Sala que emiti6 la Sentencia.
14 La Corte califica la demanda si llena los
requisitos y sefialadia y hora para la vista de
sentencia. Resuelve dentro del término de 15
dias.

Archiva o da cumplimiento a lo estipulado en la
sentencia.

Asesor Juridico

15
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Contencioso
Administrativo

A
Presenta demanda ante la Sala Segunda del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo. En un
plazo de 3 meses

v

Ofrece y acompafia toda prueba documental en la
demanda, si los tiene

v

Presenta providencias precautorias, lo cual es una
potestad jurisdiccional para el Tribunal, como
providencias urgentes o indispensables y de
trascendencia para la parte actora.

l

Subsana errores o deficiencias a requerimiento del
Tribunal que a su juicio sean subsanables. Sino es
subsanable el Tribunal a su juicio, rechazara de
plano la demanda

v

Esta pendiente de que si la demanda contiene los
requisitos de forma el Tribunal pide al dérgano
administrativo los antecedentes, en un plazo de 5dias a
la presentacion de la misma. Si asi no fuere, se
cometera el delito de desobediencia y el Tribunal
entrara a conocer el recurso, teniendo como base lo
dicho por el actor. Recibidos los antecedentes el
Tribunal examinara la demanda y la admite para su
tramite en unplazo de tres dias.

v

Da seguimiento a que el Tribunal, emplace o no al
organo administrativo, a la Procuraduria General de
la Nacion y a la Contraloria General de Cuentas en
un plazo comun de 15 dias.

"

Estd pendiente de la actitud del demandado en
funcion
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Contesta la demanda en el plazo de 15 dias
comunes a las partes, las excepciones
perentorias, se interpondran al contestar la
demanda y se resuelven en sentencia.

v

Da seguimiento a la apertura a prueba una
vez contestada la demanda y Ila
reconvencion en su cargo en un plazo de 30
dias

Esta pendiente del dia y hora para la
vista dentro del plazo de 15 dias.

"
Constata de que el Tribunal dicté o no AUTO
PARA MEJOR FALLAR, después de
transcurrida la vista, en un plazo que no
exceda de 10 dias.

v

Examina la juridicidad de la resolucion
cuestionada 15 dias después de la vista o de
llevar a cabo el auto para mejor fallar, en donde
la sentencia puede ser: Revocar, confirmar,
modificar, anular la resolucion motivo del

~rAntanninen adminictrativin

v

Presenta recurso contra la sentencia, que puede
ser: Aclaracion (Plazo 2 dias siguientes a la
altima notificacion); Ampliacion (Plazo 2 dias
siguientes a la tltima notificacion) y;

Casacion.

¥

Interpone dentro del plazo de 15 dias, después
dela notificacién, ante la Corte Suprema de
Justicia, o ante la Sala que emitio la Sentencia.
La Corte califica la demanda si llena los
requisitos y sefialadia y hora para la vista de
sentencia. Resuelve dentro del término de 15
dias.
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!

Archiva o da cumplimiento a lo estipulado en
la sentencia.

)
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$:; ad Manual de Procedimientos g MUNI
)g’ ;___, - : . PALEJNCJA
L % Municipalidad de Palencia e
Direccion u Tiempo:

Oficina Nombre del Procedimiento: Segun plazo de

Unidad ('je Elaboracion de Autenticas ey
Asesoria

Juridica

Descripcion General: Es la redaccién de acta de legalizacion faccionada por un
notario, para dar fe de queuna fotocopia es auténtica por haber sido reproducida en su
presencia.
Usuarios:

e Vecinos.
Requisitos:

e Documento original.
e Copia de un documento extraido de su original.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe original y fotocopia del documento a
autenticar

Redacta el acta de legalizacion en el propio

2 documento o en hoja adjunta.

3 Adjunta a la legalizacion timbres de
conformidad con la ley. Asesor Juridico
Entrega original y copia simple legalizada al

4 solicitante.

5 Archiva o da cumplimiento a lo estipulado en la

sentencia.
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[ Elaboracion de Autenticas ]

\ 4
Recibe expediente.

A

Redacta el acta de legalizacion en el propio
documento o en hojaadjunta.

A

Adjunta a la legalizacién timbres de conformidad
con la ley.

\ 4
Entrega original y copia simple
leaalizada al solicitante

v

Archiva o da cumplimiento a lo estipulado en la
sentencia.

B
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¥ o= MUNI
t Voo Municipalidad de Palencia ot

Direccion u Ti
C iempo:
Oficina Nombre del Procedimiento:
| Segun plazo de ley
Unidad de Elaboracion de Actas Notariales
Asesoria
Juridica

Descripcion General: Son las faccionadas por notario, en el cual hace constar
declaraciones del requirente y hechos que le constan.

Usuarios:

e Alcalde
e Concejo Municipal

e \ecinos.
Requisitos:

e Declaracion de Voluntad.

No. Descripciéon Secuencial Responsable
Recibe documentos de identificacion u otros
1 documentos justificativos de la elaboracion del
acta notarial.
2 Realiza analisis de los documentos a utilizar. s
Asesor Juridico

Elabora acta notarial en base a Declaracién
Jurada y documentos justificativos.
4 Entrega los documentos al solicitante.
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Elaboracion de Actas
Notariales

A

Recibe documentos de
identificacion u otros
documentos justificativos de
la elaboracion del acta
notarial.

!

Realiza andlisis de los documentos a utilizar

|

Elabora acta notarial en base a Declaracion
Jurada y documentos justificativos.

\ 4

Entrega los documentos al
solicitante.

B
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Manual de Procedimientos

W AL Municipalidad de Palencia fosee
&y
Direccion u _
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Unidad de Asesoria a las diferentes Direccion, Variable
Asesoria Oficinas y Unidades
Juridica

Usu

Req

Descripcion General: Es el procedimiento en el cual se ofrece informacion y
asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacion de
normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la
misma

arios:

Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Jefes y Directores
Colaboradores
Vecinos

uisitos:

Solicitud de Asesoria

No. Descripcion Secuencial Responsable

Director,
Colaborador o

1 Solicita la Asesoria. :
Vecinos

Recibe, examina y analiza la situacion y los
argumentos presentados por el solicitante.

Proporciona tanto verbal como escrito, las|Asesor Juridico
3 recomendaciones, dictamen u opinion juridica
acerca del caso o situacién planteada.

Registra asesoria brindada para presentar en
su informe

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Elaboracion de Actas
Notariales

'

Solicita la Asesoria.

v

Recibe, examina y analiza
la situacion y los
argumentos  presentados
por el solicitante.

\ 4
Proporciona tanto verbal como escrito, las
recomendaciones, dictamen u opinién juridica
acerca del caso o situacion planteada.

v

Registra asesoria brindada para presentar en su
informe.

Fin
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N A Municipalidad de Palencia i
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento: .
Tiempo:
Unidad de Seguimiento a Gestiones en Entidades , L
. Segun Gestion
Asesoria Gubernamentales y no Gubernamentales
Juridica

Descripcion General: Se refiere al acompafiamiento juridico y legal a gestiones en
entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Usuarios:

e Alcalde Municipal
e Concejo Municipal
e Jefesy Directores
e Colaboradores Municipales
e Vecinos
Requisitos:

e Procesos o gestiones en tales entidades

No. Descripcién Secuencial Responsable

Alcalde Municipal,
Concejo Municipal,

Apertura, o presenta documentos de gestion en

1 : Jefes o Directores,
alguna entidad.
Colaboradores o
Vecinos
5 Recibe los documentos, o bien se informa
acerca del caso. Asesor Juridico
3 Analiza, examina y brinda acompafiamiento a

las gestiones segun asi lo ameriten.
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Seguimiento a Gestiones en

Entidades Gubernamentales y no
Giithernamentales

A

Apertura, o presenta documentos de gestion en
alguna entidad.

y

Recibe los documentos, o
bien se informa acerca del
Ccaso.

\ 4

Analiza, examina y brinda acompafiamiento a las
gestiones segun asi lo ameriten.

Fin
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BOMBEROS MUNICIPALES DEPARTAMENTALES

e Atencion de Servicios de Emergencia

e Atencion de Rescates

e Atencion de Incendios

e (Captura de Animal

e Traslados solicitados por la Municipalidad y

e Traslado a su Domicilio a Peticién de la Municipalidad y Direccion de Desarrollo Social y
Cooperacion

e Traslados solicitados por el Centro de Atencidon Permanente de Palencia

e Solicitud de Capacitaciones impartidas por el personal Bomberil a Instituciones Publicas y
Privadas y Centros Educativos

e Informes de Partos Atendidos por Bomberos Municipales Departamentales

e Solicitud de Servicio o reparacion de Unidades de emergencia

e Atencion de Prevenciones

e Informes de Servicios al Ministerio Publico

e Solicitud de Insumos y suministros

e Informes entregados a la Municipalidad

e Informes entregados a ASONBOMD

e Solicitud de Llenado de Cilindro de Oxigeno

e Entrega de Condensadores y Cilindros de Oxigeno

e Prevencién en viviendas en riesgo

e Apoyo en otras Estaciones solicitado por ASONBOMD

e Solicitud de donacién por el Comité de Bomberos Municipales Departamentales de
Palencia
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Municipalidad de Palencia

MUNI
o

Direccion u :
.. Tiempo:
Oficina _
Nombre del Procedimiento: b de del t
epende del tipo
Bomberos - . . p_ - POy
—_— Atencion de Servicios de Emergencia ubicacion de la
Municipales .
emergencia
Departamentales
Descripcion General:
Atencion de servicios de emergencias
Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos:

Estar dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comision
extraordinaria por el Comandante General

No.

Descripcién Secuencial

Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o solicitud
personalmente a la Estacién

Se solicita informacion del tipo de servicio, ubicacion y
estado del paciente, segun la emergencia se le orienta
los primeros pasos mientras asiste la unidad

Telefonista de turno

Asigna personal y unidad para cubrir el servicio

Jefe de Servicios

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
emergencia a cubrir y la unidad para el control de
estadisticas

Telefonista de turno

Piloto y camillero se dirigen al lugar del servicio antes
solicitado, reportando via radio o tableta la llegada al
mismo

Piloto y Camillero

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Al llegar al lugar se practica los protocolos de atencion,
5 se evalla, toma datos al paciente y se traslada al Centro
asistencial segun a donde corresponda (CAP, Hospital
General San Juan de Dios, Clinicas Privadas)
7 Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion
y se realiza limpieza a la unidad
8 Se redacta el reporte del servicio efectuado, para realizar Camillero
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Atencidon de Servicios de Emergencia

Ingresa la llamada al
teléfono de emergencia
0 via personal

Se solicita informacion,
tipo de servicio, ubicacion
yestado del paciente

e necesita
coordinar
conotras
estacion

Hacer |2 llamada

correspondiente

No
Piloto y camillero Seinformaavia Se asigna
sedirigen al lugar radiola personal y unidad
del servicio emergencia a acubrir el
solicitado cubriry la unidad servicios

Se
localizo

Si

Se reporta el retorno a
|a Estaciony se
redacta el reporte

Al llegar se reporta via
radio, se evalua al

paciente y se traslada

al Centro asistencial

Sereportaenruta a
central 20-10 €l
retorno de la unidad

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800
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Soms desarrollat

Municipalidad de Palencia

Direccion u .

Oficina Tiempo:

Nombre del Procedimiento: )
Depende del tipo
Bomberos .
P ——— Atencion de Rescates rescate y
Municipales o
ubicacién

Departamentales

Descripcion General:
Atencién de rescates
Usuarios:

Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o solicitud

personalmente a la Estacion
Telefonista de turno

Se solicita informacién del tipo de rescate y lugar,
recopilando la mayor cantidad de datos posible

3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
4 | emergencia a cubrir y la unidad para el control de | Telefonista de turno
estadisticas

Se dirigen al lugar del rescate, reportando via radio o

. Bomberos
tablet la llegada al mismo

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Al llegar al lugar se evalua la situacion, el personal
6 | debera especificar si necesita equipo especial para
rescate y apoyo de otras instituciones (PMT, PNC o MP)

Se activa el protocolo de estabilizacion, rescate vy

7 ., .
atencion de victimas

8 Al finalizar se recoge el equipo y se reporta en ruta a
central 20-10 el retorno a la estacion

9 Redactan el reporte del servicio efectuado, para realizar

informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Atencion de Rescates

Ingresa la llamada al

Se solicita informacidn,

Se necesita

Hacer la llamada

correspondiente

. ‘ tipode accidente, ‘
teléfono de emergencia ubifacién yestado e coordinar
ovia personal ‘ con o’Fras
paciente estacion
No
Pilotoy camillero Seinforma a via Se asigna

radiola
emergencia a
cubrir y 12 unidad

se dirigen al lugar
del servicio
solicitado

acubrir el
servicios

personal y unidad

Se
localizo
al
paciente

No

l

Sereporta el retorno a
|a Estacidn y se
redacta el reporte

Si map

Alllegar se evalta la
situacion y verifican si
necesitan equipo
especial para rescate
y otras instituciones

Seactiva el protocolo
de estabilizacion,
rescate y tencidn de
victimas

Alfinalizar se recoge
equipoy se reporta
enrutael retornd ala
estacion
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Municipalidad de Palencia

Direccion u .
Oficina Tiempo:
Nombre del Procedimiento: )
Depende del tipo
Bomberos . . . .
—_— Atencion de Incendios incendio y
Municipales o
ubicacion
Departamentales
Descripcion General:
Atencion de incendios
Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar

dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o via

personal a la Estacion Telefonista de turno

2 | Se solicita informacion del tipo de incendio y lugar

3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios

4 | Preparan equipo necesario Bomberos

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
5 | emergencia a cubrir y la unidad para el control de | Telefonista de turno
estadisticas

Se dirigen al lugar del incendio, reportando via radio o

) Bomberos
tablet la llegada al mismo

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800



Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

MUNI

PALENCIA
iSumos desarrolol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al llegar al lugar se evalla la situacion, verifica si hay
7 |victimas, el personal debera especificar si necesita
apoyo, (Municipalidad, PMT, PNC, MP o0 EEGSA)

Sofocar el incendio con equipo y material adecuado, al
8 | combatir el incendio, se recoge el equipo y se reporta en
ruta a central 20-10 el retorno a la estacion

Redactan el reporte del servicio efectuado, para realizar
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Atencidn de Incendios

Ingresa la llamada al
teléfono de emergencia
0 via personal

Se solicita informacion,
tipo de incendio y lugar

Se necesita
coordinar
con otras

estacion

No

l

Hacer I3 llamada

correspondiente

Bomberos se
dirigen al lugar
del servicio
solicitado

Seinforma a via
radiola
emergencia a
cubriry la unidad

Seasigna

acubrir el
Servicios

personal y unidad

Alllegar se evalua la
situacion y verifican si
hay victimas, deberan

Se
localizo

Si mmp

el
incendio

de informar y es
necesario apoyo de
No otras instituciones

l

Sereporta el retorno a
|a Estacion y se
redacta el reporte

Sesofoca el incendio
con materia y equipo

adecuado
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Municipalidad de Palencia

Direccion u .
Oficina Tiempo:
Nombre del Procedimiento: )
Depende del tipo
Bomberos ) .
—_— Captura de Animal emergencia y
Municipales L,
ubicaciéon

Departamentales

Descripcion General:
Captura de animal dentro de vivienda
Usuarios:

Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o via

personal a la Estacion
Telefonista de turno

Se solicita informaciéon del tipo de animal y lugar,
recopilando la mayor cantidad de datos posible

3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, del servicio .
4 . ) . Telefonista de turno
a cubrir y la unidad para el control de estadisticas

Se dirigen al lugar, reportando via radio o tablet la llegada
al mismo

Al llegar al lugar se evalla la situacion y procede a la Bomberos
captura de animal

7 | El animal es liberado en una area segura activa

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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8 Al finalizar se recoge el equipo y se reporta en ruta a
central 20-10 el retorno a la estacion

9 Redactan el reporte del servicio efectuado, para realizar
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Captura de Animal

g Se 3signa Seinforma via g
Ingresa a llamada a Sesolicita . se dirigen al lugar
, . e personal y radiola y
teléfono de emergencia  ff informacion de tipo ‘ ‘ ‘ (el senicio o
, . Unicad a cubrir emergencia a -
0Via persona e animal y lugar y o soliitado
el servicios cubriry I3 unidag

Allegar sle evalia arine e A fnellzar 5e eCoge s edacta el reporte
asituaciony se iheradon 01 eleuipo e report delsenvicioy e realza
procede 3 1 e enfutael reTorno 33 impieza de unidad
(apturadel animal estacion
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Municipalidad de Palencia

Direccion u

. Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina
Traslados solicitados por la Municipalidad Depende del tipo
Bomberos : — - o
. y Direccion de Desarrollo Social y y ubicacion de la
Municipales — .
Cooperacién emergencia

Departamentales

Descripcion General:

Traslado de pacientes a peticién de la Municipalidad a través de la oficina de Desarrollo
Social y Cooperacion, a diferentes centros asistenciales; Hospital San Juan de Dios,
Hospital Roosevelt, Hospital Juan Pablo I, Hospital Rodolfo Robles, Hospital de Salud
Mental, Brigada Cubana de Mixco, Clinicas Privadas, entre otros.

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten traslado a los diferentes centros asistenciales

Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comision extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Recibe solicitud, sella y entrega copia
Secretaria

2 | Informar al Comandante del servicio solicitado
3 | Revisay analiza si procede la solicitud
4 Informa al Jefe de servicio para dar cumplimiento a la Comandante

solicitud del servicio

Se comunica con el paciente solicitando informacién del
5 | estado del mismo y ubicacion, para coordinar horay lugar

donde se pasara a traer el dia del traslado Jefe de Servicio
6 | El dia del traslado se asigna personal y unidad
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Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, del servicio

. . L Telefonista de turno
a cubrir y la unidad para el control de estadisticas

Piloto y camillero se dirigen al lugar del servicio antes
8 | solicitado, reportando via radio o tablet la llegada al
mismo

Se traslada al Centro asistencial segun a donde
corresponda (Hospital General San Juan de Dios,
9 | Hospital Roosevelt, Hospital Juan Pablo Il, Hospital
Rodolfo Robles, Hospital de Salud Mental, Brigada Piloto y Camillero
Cubana de Mixco, Clinicas Privadas, entre otros)

Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion

10 y se realiza limpieza a la unidad

Se redacta el reporte del servicio efectuado, para realizar

11 informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Secretaria recibe
solicitud, sella y
entrega copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Traslados solicitados por la Municipalidad y

Direccion de Desarrollo Social y Cooperacion

Seinforma al Comandante
el servicio solicitado

Comandante
analiza si
procede la

solicitud,

Si
Se informa a via Seasigna Se comunican con el Seinforma al jefe
radio la - personal y paciente solicitando de servicio para
emergencia a unidad a cubrir estado del mismo y dar cumplimento
cubriry la unidad el servicios ubicacién ala solicitud

Piloto y camillero
se dirigen al lugar
del servicio
solicitado

Al llegar se reporta via
radio, se evalta al
paciente y se traslada
al Centro asistencial

central 20-10 el

Sereporta enruta a

retorno de la unidad

se redacta el reporte
del servicio y se realiza
limpieza de unidad

Seinforma al
Departamento
que solicito
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Manual de Procedimientos

MUNI
jonrian

Municipalidad de Palencia

Direccion u .
e Nombre del Procedimiento: )
Oficina Tiempo:
Traslados a su domicilio a peticion de la
Bomberos TR — Depende del lugar
. Municipalidad y Oficina de Desarrollo
Municipales del traslado

Social y Cooperaciéon

Departamentales

Descripcion General:

Traslado de pacientes a peticién de la Municipalidad y Oficina de Desarrollo Social y
Cooperacion a su domicilio, después de su chequeo médico en diferentes centros
asistenciales; Hospital General San Juan de Dios, Hospital Roosevelt, Hospital Juan
Pablo Il, Hospital Rodolfo Robles, Hospital de Salud Mental, Brigada Cubana de Mixco,
Clinicas Privadas, entre otros

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten traslado a centros asistenciales de la Capital

Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comision extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Ingresa la llamada al teléfono de emergencias,
informando el paciente que ya salié de consulta Telefonista de turno
2 | Se solicita estado del paciente y ubicacion
3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios
Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
4 | emergencia a cubrir y la unidad para el control de | Telefonista de turno
estadisticas
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Piloto y camillero se dirigen al lugar del servicio antes
5 | solicitado, reportando via radio o tablet la llegada al
mismo

Se reporta a central 20-10 el retorno con paciente a bordo

o Piloto y Camillero
6 |y se traslada al casco urbano o a su domicilio si fuera y

necesario
y Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion
y se realiza limpieza a la unidad
Se redacta el reporte del servicio efectuado, para realizar .
8 Camillero

informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Traslados a su domicilio a peticion de la Municipalidad y
Oficina de Desarrollo Social y Cooperacion

Ingresa la llamada al . - - - ’
'g Se solicita Seinforma al Se asigna Seinforma a via
teléfono de emergencia . - .
. informacion del Comandante o Jefe personal y radio la
informando que el . . - . .
. ) estado del paciente de Servicio del unidad a cubrir emergencia a
paciente ya sali6 de su - - - -
y ubicacion traslado solicitado el servicios cubrir y la unidad

chequeo medico

Al llegar se reporta via

Piloto y camillero
se dirigen al lugar
del servicio

radio, se evalua al
paciente y se traslada
al caso urbano o a su
domicilio si el

Sereporta enruta a
central 20-10 el
retorno de la unidad

se redacta el reporte
del servicio y se realiza
limpieza de unidad

solicitado

paciente lo amerita
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Municipalidad de Palencia

Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: bo:
. Depende del tipo
Bomberos Traslados solicitados por el Centro de depemer enciap
Municipales Atencidn Permanente de Palencia 9 Y

lugar del traslado
Departamentales g

Descripcion General:

Traslado de pacientes a peticion del Centro de Atencién Permanente de Palencia al
Hospital San Juan de Dios.

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten traslado a centros asistenciales de la Capital

Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comision extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Ingresa la llamada al teléfono de emergencias

Se solicita informacion del tipo de servicio y estado del Telefonista de turno

paciente

3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
4 | emergencia a cubrir y la unidad para el control de | Telefonista de turno
estadisticas

Piloto y camillero se dirigen al lugar del servicio antes
5 | solicitado, reportando via radio o tablet la llegada al Piloto y Camillero
mismo

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Al llegar al lugar se solicita referencia del paciente y se .
6 . . , Camillero
traslada al centro asistencial segun donde corresponda
7 Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion Piloto
y se realiza limpieza a la unidad
Se redacta el reporte del servicio efectuado, para llevar
8 |realizar informes y estadisticas a la Municipalidad y Camillero
ASONBOMD
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Traslados solicitados por el
Centro de Atencion Permanente de Palencia

Ingresa la llamada al - ” - - p
'g . Se solicita Seinforma al Se asigna Seinforma a via
teléfono de emergencia . -
. informacion de tipo Comandante o lJefe personal y radio la
solicitando apoyo con el - - ]
de traslado y de Servicio del unidad a cubrir emergencia a
traslado al Centro . . - . .
Asistencil estado del paciente traslado solicitado el servicios cubrir y la unidad

Al llegar se reporta via
Filotoy camillero radio, se solicita Sereporta en ruta a se redacta el reporte
se dirigen al lugar referencia del central 20-10 el del servicio y se realiza
del servicio paciente y se traslada retorno de la unidad limpieza de unidad
solicitado al centro asistencia
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Municipalidad de Palencia

Direccion u .
e Nombre del Procedimiento: i
Oficina Tiempo:
Solicitud de Capacitaciones impartidas por
Bomberos 5 . 4 horas
D E— el personal Bomberil a Instituciones .
Municipales aproximadamente

Publicas y Privadas y Centros Educativos

Departamentales

Descripcion General:
Solicitud de capacitaciones de Primeros Auxilios, Uso de Extintores, Evacuacion.

Usuarios:
Instituciones Publicas, Privadas y Establecimientos Educativos

Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comision extraordinaria
por el Comandante General,

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Recibe solicitud personalmente o via correo electronico Secretaria
Revisa y analiza la solicitud y si procede autoriza solicitud

2 y o ysip Comandante
de capacitacion

3 | Se informa a la institucidon que solicito Secretaria

4 | Informa al personal sobre la solicitud

5 Coordina personal a impartir capacitacion informando Comandante
lugar, dia y hora

6 | Asigna piloto y unidad para trasladar al personal Jefe de Servicio
Se informa a central 20-10 de ASONBOMD vy la unidad .

7 . Telefonista de turno
para el control de estadisticas
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Se realiza induccion y capacitacion al personal de la
8 | . ..., . . Bomberos
institucion solicitante, se dan recomendaciones
9 | Sereporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion Piloto
10 Se redac_tq el reporte pararealizar informes y estadisticas Camillero
a la Municipalidad y ASONBOMD
11 | Realiza diploma a los participantes
Secretaria
12 | Archiva la solicitud en el archivo correspondiente
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Solicitud de Capacitaciones impartidas por el personal Bomberil a Instituciones
Publicas vy Privadas y Centros Educativos

Secretaria recibe Comandante Se confirma s coording
solicitud via correo evisayautoriza jed  CONE conotra Hater Ia\lamada
o personalmente lasolicitud institucion cstacidn correspondiente
No
Seinforma a via . ,
. L Seasigna Se coordina personal Informa al
radiola comision || ‘ ‘ .
acubrryls unidad a cubrir informando lugar, dia personal de la
‘ la comision yhora a impartir solicitud
unidad
Brindan se redacta el reporte se realizan diplomas

capacitacidn ala sereporta enruta 3 del servicio y se
P | central 20-10 ¢l !

institucion ‘ realiza limpieza de
iy retorno de la unidad . d
solicitante unidad

de participacion si el
caso amerita y se
archiva solicitud
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Municipalidad de Palencia

Direccién u
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
30 minutos
Bomberos Informes de Partos Atendidos por
Municipales Bomberos Municipales Departamentales

Departamentales

Descripcion General:
Informe por Partos atendidos por los Bomberos Municipales Departamentales

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten reporte de parto atendido por Bomberos Municipales
Departamentales

Requisitos:
Emergencias que han sido cubiertas por los Bomberos Municipales Departamentales de
Palencia

No. Descripcion Secuencial Responsable

Solicitud personal a la Estacion de Bomberos de
1 | requiriendo informe de parto atendido por el personal | Vecinos del Municipios
bomberil

2 | Solicitar DPI de los padres

5 | Verificar si el parto fue atendido por el personal bomberil Secretaria
de la estacion y realizar reporte
Revisa, verifica los datos del reporte y firmar como .

4 ., Camillero
bombero que atendio el parto

5 | Firma de visto bueno Jefe de Servicio

6 | Firmay sello de reporte de parto atendido Comandante
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y Fotocopiar dichos documentos y entregar el original al
solicitante
Secretaria
8 Guardar copia en el archivo correspondiente de la

Estacion
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Informes de Partos Atendidos por
Bomberos Municipales Departamentales

Verificar si

Solicitud personal a Solicitar fecha

Solicitar DPI de

la Estacion deatencion i los nad fue atendido Informar
T 05 padres i
requiriendo informe del parto P por el solicitante
personal
Si
Fotocopiar , Secretarfa
P Firma de Bombero que .
documentosy || || ., realizar
iy Comandante y atendio el parto ‘
entregar original . - . informe del
g Jefe de Servicio verifica datos y firma ‘
al solicitante parto atendido

Guardar en el archivo
correspondiente copia
del informe
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Municipalidad de Palencia

Direccion u

Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Bomberos Solicitud de Servicio o reparacién de Depende el tipo se
Municipales Unidades de emergencia servicio a realizar

Departamentales

Descripcion General:
Solicitud de servicio o reparacion de unidades de emergencia

Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales

Requisitos: Vehiculos
de emergencias de las diferentes estaciones de Bomberos Municipales Departamentales
de Palencia
No. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Se verifica el libro de control la fecha del altimo servicio Jefe de Servicio

Hacer solicitud al departamento de Red Vial de la
2 | Municipalidad, detallando el tipo de servicio solicitado y Secretaria
descripcion de las unidades

3 | Firmay sello de solicitud de servicios
Comandante

4 | Entrega de solicitud al departamento de Red Vial

Recepcion de solicitud y confirmar fecha para realizar los

5 . . Jefe de Red Vial
servicios solicitados

5 C.oordlnar_p_lloto para llevar la unidad al taller a realizar Comandante
dicho servicio
Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, que dicha .

7 Piloto

unidad se dirige al taller municipal a realizar el servicio
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Se reporta el retorno a central 20-10 y se realiza informe
de dicho servicio

9 | Informa el kilometraje después del servicio a secretaria
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Solicitud de Servicio o reparacion de
Unidades de emergencia
Verificar en el libro Hacer solicitud al Comandante fima El departamento de Red
de control de departamento de Red |_| cella v entreza ' Vial, recibe solicitud y
unicades la fecha Vial, detallando tipo V : 8 confirma fecha para
‘ iy . solicitud . .
del ultimo servicio de servicio realizar servicio
Informa a secretaria el
Coordinar piloto Seinforma via radio Sereporta el kilometraje después del
parallevar la la unidad y el retorno de la senvicio para el libro de
unidad al taller servicio a realizar unidad a la Estacion control de unidades
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Municipalidad de Palencia

Direccion u
Oficina . Tiempo:
Nombre del Procedimiento: P
Bomberos ., . Depende del tipo
—_— Atencion de Prevenciones P . p
Municipales rescate y ubicacion

Departamentales

Descripcion General:
Atencion de rescates
Usuarios:

Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable
Recibe solicitud personalmente o via correo .
1 L. Secretaria
electronico
Revisa y analiza la solicitud y si procede autoriza
2 _ y ., ysip Comandante
asistir a la prevencion
3 | Se informa a la instituciéon que solicito Secretaria
4 | Informa al personal sobre la solicitud
Comandante
5 | Coordina personal a informando lugar, dia y hora
6 | Asigna piloto y unidad para trasladar al personal Jefe de Servicio
Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de
7 | la emergencia a cubrir y la unidad para el control Telefonista de turno
de estadisticas
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8 | Se asiste al lugar de la prevencion
9 Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la
Estacion Bomberos
10 Se redacta el reporte para realizar informes y
estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
11 | Archiva la solicitud en el archivo correspondiente Secretaria
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Atencion de Prevenciones

Comandante
revisa y analiza
si procede la

Serecibe solicitud
via correo o

Se informa ala
— institucion que

Se coordina
con otra

Hacer la llamada

ersonalmente L solicito - correspondiente
P solicitud Estacion
No
Seinforma avia ) Se coordina personal
) Se asigna . . Informa al
radio la - . . informando lugar, dia
L unidad a cubrir personal de la
prevencion a L yhora de la .
) ) la comisién - solicitud
cubrir y la unidad prevencién

se redacta el reporte
de la prevencion y se
realiza limpieza de
unidad

Sereporta en ruta a
central 20-10 el
retorno de la unidad

Se guarda solicitud en
el archivo
correspondiente

Se asiste al lugar
de la prevencion
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Municipalidad de Palencia

Direccion u
ficin o Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: P
Bomb 24 horas
—0”.’ -eros Informes de Servicios al Ministerio Publico
Municipales

Departamentales

Descripcion General:
Informe por servicios prestados por emergencias cubiertas por los Bomberos
Municipales Departamentales

Usuarios:
Personal del Ministerio Publico que solicite informe de emergencias

Requisitos:
Emergencias que han sido cubiertas por los Bomberos Municipales Departamentales de
Palencia
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe solicitud del Ministerio Publico, requiriendo
informe de la emergencia atendida
Secretaria
2 Verificar si la emergencia fue atendida por el personal
bomberil y realizar reporte
Revisa, verifica los datos del reporte y firmar como .
3 . . Camillero
bombero que atendio dicha emergencia
4 | Firma de visto bueno Jefe de Servicio
Redactar oficio informando el personal que atendi6 dicha .
S . . Secretaria
emergencia y adjuntar reporte
6 | Firmay sello de oficio y reporte de emergencia Comandante
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y Fotocopiar dichos documentos y solicitar al Jefe de Secretaria

Servicio piloto para entregar al Ministerio Publico

Asigna piloto para entregar informe al Ministerio Publico,

8 . . Jefe de Servicio
entregando copia de recibido
9 Entregar copia firmada y sellada por el Ministerio Publico Piloto
a secretaria
rdar i n el archiv re ndient I .
10 Guardar copia en el archivo correspondiente de la Secretaria

Estacion
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Ingresa solicitud del

Informes de Servicios al Ministerio Publico

Verificar si
fue atendido

Redactar oficio
informando que

Entrega oficio y

oficio informando

el personal que
atendio el servicio

MP requiriendo No mup ‘ guardar en el archivo
informe no fue atendida correspondiente
dicha emergencia
Si
El Bombero que cubrio
. 4 . Secretaria
el servicio revisa, || o
- ) realiza informe
verifica datos y firma .
- solicitado
Jefe de Servicio
Secretaria redacta ) ) . .
Comandante firma Fotocopiar Asignar piloto para

y sella oficio y
reporte

documentos para
entrega al MP

entregar
documentos al MP

Entrega
documentos al MP

Guardar en el archivo
correspondiente copia
del informe
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Municipalidad de Palencia

Direccion u Tiempo:
Oficina .
Nombre del Procedimiento: Segun existencias
Bomberos - . del departamento
—_ Solicitud de Insumos y suministros
Municipales gue provee
Departamentales insumos

Descripcion General:
Solicitud de insumos y suministros para oficina y estacién

Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales

Requisitos:

Bomberos Municipales Departamentales

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Verificar existencia de insumos y cantidades a solicitar Bomberos
Hacer solicitud a DAFIM de la Municipalidad, detallando .
2 . . . Secretaria
los insumos necesarios y cantidades
3 | Verifica la solicitud realizada, firma y sella
Comandante
4 | Entrega de solicitud al departamento correspondiente
Recibe solicitud confirmar fecha para entrega de
5 | sre P 2 DAFIIM
insumos solicitados
6 | Recibe los insumos solicitados
Comandante
7 | Distribuye lo necesario y almacena en bodega
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Solicitud de Insumos y suministros

Verificar existencias Hacer solicitud a DAFIM recibe solicitud y
. Comandante }
de insumos y DAFIM, detallando los |_] o . confirma fecha para
- - . verifica, firma, sella -
cantidades a insumos necesarios y . entrega de insumos
. . y entrega solicitud .
solicitar cantidades solicitados

Se distribuye lo
necesario y almacena en
bodega

Sereciben los
insumos solicitados
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Municipalidad de Palencia

Direccion u .
Oficina Tiempo:
Nombre del Procedimiento: _
Depende el tipo
Bomberos o )
D E— Informes entreqgados ala Municipalidad de informe
Municipales .
solicitado

Departamentales

Descripcion General:
Solicitud de informes, diario, mensuales, semestrales y anuales

Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales

Requisitos:

Servicios atendidos por el personal Bomberil de Palencia

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe via correo la solicitando de informes diarios ,
1 Secretaria
mensuales, semestrales, anuales

2 | Revisas solicitud reciba Comandante
Recopilacion de informacion y realizacion de informes ]

3 . Secretaria
solicitado

4 | Firmay sella informe Comandante

5 Entrega el informe al departamento correspondiente de
la Municipalidad Secretaria

6 | Guarda copia de recibido en el archivo correspondiente

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800
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Informes entregados a la Municipalidad

Recibir memorandum Comandante revisa Secretaria recopila Comandante
personalmente la informacion l— informacion solicitada f—— revisa, firma y
requiriendo informe solicitada y procede yrealiza informe sella informe

Entregar si Asignar personal y Entrega e informe Secretaria guardar
informe ’ unidad para entrega en el departamento copia en el archivo
personal de informe correspondiente correspondiente

Envia via correo y
guardar en el archivo
correspondiente
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Municipalidad de Palencia

Direccion u
ficin - Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: emp
Bomber Depende el tipo de
=20MBETos - pe 903 Informes entregados a ASONBOMD . P . p
Municipales informe solicitado

Departamentales

Descripcion General:
Solicitud de informes sumos y suministros para oficina y estacion

Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales

Requisitos:

Servicios atendidos por el personal Bomberil de Palencia

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibir memorandum solicitando informes, diarios ,
1 Secretaria
mensuales, semestrales, anuales

Recopilacion de informacion y realizacion de informes

2 - Secretaria
solicitado

3 | Firmay sella informe Comandante

4 | Entrega el informe via correo Secretaria
Si la forma de entrega del informe fuera personalmente,

S Comandante

asigna personal y unidad

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la :
6 . . L Telefonista de Turno
comision y la unidad para el control de estadisticas

Se dirigen a oficinas centrales de ASONBOMD, entrega

. - . . . Piloto y camillero
informe solicitado via radio o tablet la llegada al mismo y
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8 Reportan via radio o tablet a central 20-10 el retorno a la
Estacion
9 Se redacta el reporte de la comisiébn para realizar
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
10 | Guarda copia de recibido en el archivo correspondiente Secretaria
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Informes entregados a ASONBOMD
o . . Recopilacion de
Recibir memordndum Comandante revisa ‘ N Comandante
, . . informacion solicitada .
viacorreo lainformacion L, revisa, firma y
o iy yrealizacion de ,
requiriendo informe solicitada y procede ‘ sella informe
informe
. Seinforma avia Entrega de
e Si mmp Asignar personal radiola comision infomgwe en
informe unidad para entrega . .
| , asignada y la oficinas centrales
PErsona de informe ‘
unidad de ASONBOMD
No
l Reportan via
Secretaria guardar Se redacta adioel
el o, [ PR [ eomes
g | correspondiente estacion
correspondiente
Manual de Procedimientos @ QZ'HN'SH

Municipalidad de Palencia
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Direccién u
Oficina Nombre del Procedimiento: . _
Tiempo:
Bomperos Solicitud de LIen.ado de Cilindro de De 24 a 48 horas
Municipales Oxigeno
Departamentales

Descripcion General:
Solicitud de llenado de cilindro de oxigeno a Productos del Aire
Usuarios:

Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar
dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Entregan cilindro vacio a secretaria Bomberos

Redacta solicitud detallando numero de cilindro y a la

2 . . Secretaria
unidad asignada

3 | Firmay sella informe Comandante

4 | Fotocopiar la solicitud y entregar a Jefe de Servicio Secretaria
Asigna personal y unidad para realizar entregar cilindro .

5 gnha p y P g Jefe de Servicio

vacio en Productos del Aire

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la .
6 Ny . . Telefonista de Turno
comision y la unidad para el control de estadisticas

Entregan en Productos del Aire la solicitud y firman copia

7 o . .
de recibido de cilindro de oxigeno para llenado
Reportan via radio o tablet a central 20-10 el retorno a la . .

8 ., Piloto y camillero
Estacion

9 Se redacta el reporte de la comision para realizar

informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Entrega al siguiente turno la solicitud sellada para

. . Jefe de Servicios
recoger cilindro lleno en productos del aire

10

Asigna personal y unidad para recoger cilindro lleno en

- f - -
Productos del Aire Jefe de Servicio

11

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la .
12 L, . . Telefonista de Turno
comision y la unidad para el control de estadisticas

Se recoge cilindro lleno en Productos del Aire y se

13 .
entrega a secretaria , para guardar en bodega
Piloto y camillero
14 Reportan via radio o tablet a central 20-10 el retorno a la
Estacion
15 | Guarda copia de entregado en archivo correspondiente Secretaria

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Llenado de Cilindro de Oxigeno
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Redacta solicitud . Fotocopiar la Asignar personal y
- Comdndate . .
Entregan cilindro detallando numero ) solicitud y unidad para
. ) e firma y sella -
vacio a secretaria de cilindro y la o entregar al Jefe entregar cilindro
; ) solicitud . .
unidad asignada de Servicio vacio
Seinforma a via Entregan en Sereporta en Seredacta el Entrega la solicitud
radiola comision |_] Productosdel |__] ruta a central |___| reporte del servicio |_1 recibida al siguiente
acubriryla Aire, solicitud y 20-10 el retorno yse realiza limpieza turno para recoger
unidad cilindro de la unidad de unidad cilindro lleno
Asignar personal Seinforma a via Recoger cilindro Sereporta en Seredacta el
yunidad para |__] radiola comisién |_} lleno en - ruta a central |__1 reporte del servicio
recoger cilindro acubriryla Productos del 20-10 el retorno yse realiza limpieza
lleno unidad Aire de la unidad de unidad

Se entrega copia de
solicitud a secretaria y

se guarda en bodega
cilindro lleno
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Municipalidad de Palencia

Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Bomberos Entrega de Condensadores vy Cilindros de | Depende el tiempo
Municipales Oxigeno a utilizar

Departamentales

Descripcidon General:

Entrega de equipo (Concentrador y Cilindro de Oxigeno), en calidad de préstamo

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar

dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o via
personal a la estacion, solicitando equipo Bomberos
2 | Verifican disponibilidad de equipo
3 | Autoriza préstamo de equipo Comandante
4 | Llenar ficha de entrega de equipo y copia de DPI Bomberos
5 | Ingresa expediente al archivo fisico y digital Secretaria
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Entrega de Condensadores y Cilindros de Oxigeno
Ingresa la llamada al Verificar Comandante
teléfono de emergencia disponibilidad autoriza entrega
0 via personal de equipo de equipo
Llenar ficha de Entregadr equipo Entregar a secretaria
. ar -
entrega de quipoy recomzndaciones el expediente para
copia de DPI archivo
de uso
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Municipalidad de Palencia

Direccion u .
.. Tiempo:
Oficina .
Nombre del Procedimiento: 5 de del t
epende del tipo
Bomberos L . ) p. ., poy
—_— Prevencidn en viviendas en riesgo ubicacion de la
Municipales .
emergencia

Departamentales

Descripcion General:

Visitas a viviendas que se encuentren en riesgo

Usuarios:
Vecinos del municipio que soliciten servicio de Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Estar

dentro de los limites territoriales del Municipio de Palencia o una comisién extraordinaria
por el Comandante General

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o via
personal a la Estacién

Se solicita informacion de la ubicacion, segin la | |eclefonista de turno

2 | emergencia se le orienta los primeros pasos mientras
asiste la unidad

3 | Asigna personal y unidad para cubrir el servicio Jefe de Servicios

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD, de la
4 | emergencia a cubrir y la unidad para el control de | Telefonista de turno
estadisticas

Piloto y camillero se dirigen al lugar del servicio antes
5 | solicitado, reportando via radio o tablet la llegada al Piloto y Camillero
mismo

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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5 Al llegar al lugar se evalla el éarea, y se dan
recomendaciones osi fuera necesario ser evacuados
7 Se reporta en ruta a central 20-10 el retorno a la Estacion
y se realiza limpieza a la unidad
3 Se redacta el reporte del servicio efectuado, para realizar camillero
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD
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Prevencion en viviendas en riesgo
g Se asigna unidad Seinforma a Pilotoy camillero
Ingresa la llamada al Sesolicita L .
) ) ‘ . || ypesonala |_] viaradiola |_J sedirigen al lugar
teléfono de emergencia informacion de : : iy
, L cubrir la emergencia y del servicio
0Via personal la ubicacion . . iy
emergencia la unidad solicitado

Seredacta el reporte

Alllegar al lugar Es

Sereporta enruta a

se evallia el necesario No ral 20,10l de la prevencién y
. central 20-10 e SR,
dreayse dan evacuar el oo de I unidad se realiza limpieza
. retorno de la unida :
recomendaciones lugar de unidad

Si

l

Secoordina con
otras instituciones y
se procede a evacuar

Sereporta enruta a
central 20-10 el
retorno de la unidad

Seredacta el reporte

de la prevencion y

se realiza limpieza
de unidad
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Municipalidad de Palencia

Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: po-
. - Depende del tipo
Bomberos Apoyo en otras Estaciones solicitado por e?ner encia P
Municipales ASONBOMD gencia y
ubicacion
Departamentales
Descripcion General:
Solicitud de personal para brindar apoyo en otras instituciones
Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos: Bomberos
Municipales Departamentales activos dentro de la Institucion
No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa la llamada al teléfono de emergencias o via

. . Telefonista de turno
correo solicitando personal de la Estacion

2 | Revisa, analiza la solicitud y asigna personal

Confirma apoyo de personal a oficinas centrales de Comandante

ASONBOMD

Se informa a central 20-10 de ASONBOMD de la
4 | comisibn a cubrir y la unidad para el control de Telefonista de turno
estadisticas

Se dirigen al lugar, reportando via radio o tablet la llegada

al mismo
Bomberos

Al finalizar se recoge el equipo y se reporta en ruta a
central 20-10 el retorno a la estacion
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Redactan el reporte del servicio efectuado, para realizar
informes y estadisticas a la Municipalidad y ASONBOMD

Nombre del Procedimiento:
Apovyo en otras Estaciones solicitado por ASONBOMD

N , ‘ Seinforma a via
Recibir memordndum Comandante revisa, . ‘ »
, | O Confirmacion de radio la comision
Via correp analiza y[a solicitud jomed -
5 . apoyo de personal asignaday la
requiriendo personal yasigna personal i

Alfinalizar se recoge

Alllegar allugar se redacta el reporte

, equipoy se reporta g ‘

Se reporta via qtp\{ : p’ ‘ (el servicio y se realiza

radio e rg erno e limpieza de unidad
estacion
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Direccion u .
e Nombre del Procedimiento:
Oficina
lici nacion por el mité i .
Bomberos Solicitud de o.lo. acion por el Comité de Tiempo:
D E— Bomberos Municipales Departamentales de
Municipales X
Palencia
Departamentales Y

Descripcion General:

Solicitud de donacién de insumos y equipo para las unidades de emergencia, personal
bomberil y estaciones

Usuarios:
Bomberos Municipales Departamentales
Requisitos:

Personal permanente y ad-honorem

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 | Verifican las necesidades de las diferentes estaciones Comandante y Comité
2 | Hacer solicitud de donacion de insumos y equipo Secretaria
3 | Firman y sellan solicitud Comandante y Comité
4 | Fotocopiar las solicitudes Secretaria
5 | Asigna piloto y unidad para entrega de solicitud Comandante
6 | Entregan solicitud Bomberos
8 | Archiva la solicitud en el archivo correspondiente Secretaria

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Solicitud de donacién por el Comité de Bomberos Municipales Departamentales

de Palencia
Verficar [as . , Fotocopiar
. Hacer solicitud de Fimay sello de y p
necesidades de las ) solicitud y
‘ donacionde i  Comandantey .
dliferentes , , y entregar al jefe
. Insumos y equipo Comite g
estaciones (e sevicio
Asignar plotoy Guarda en el archivo
unidad para entrega conespondiente
de solicitud
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UNIDAD DE INFORMATICA

e Reparacién de Equipo de Computo
e Mantenimiento Preventivo y Correctivo de primer nivel del equipo de cémputo
e Mantenimiento de Infraestructura de Red
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
jomiaia

Direccion u
Oficina

Unidad de
Informatica

Nombre del Procedimiento:

Reparacién de Equipo de Computo

Tiempo:

Variable

Usuarios:

Requisitos:

e Encargado de la Unidad de Informética
e Auxiliar de la Unida de Informatica

¢ Que se presenten inconvenientes en el equipo de computo.

Descripcion General: Es una serie de tareas y procedimientos que consisten en la
inspeccion de anomalias, limpieza y sustitucion de piezas, materiales y sistemas usados,
para el buen funcionamiento del equipo de cémputo y garantizar que se encuentran
funcionando de acuerdo a sus capacidades.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Notifica de inconvenientes en su equipo de Colab_or_ad:)r
cémputo. Municipa
_ o _ N Encargado de la
Recibe notificacion, analiza y verifica la gravedad :
~ : . Unidad de
2 de los dafios o inconvenientes que presenta el Informatica
equipo de cémputo.
: : o . . Encargado/
Realiza el diagnostico del equipo de computo, e . g
. ) : auxiliar de la
3 informa al colaborador. Si es necesario lo Unidad de
traslada para trabajar en la reparacion. .
Informatica
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De ser necesario se solicita la compra de los Encargado de la
4 accesorios para reparar el equipo y se procede a Unidad de
la reparacion. Informatica
Auxiliar de la
5 Devuelve el equipo U“'da‘i' f’e
Informatica
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Reparacién de Equipo de
Computo
¥

Notifica de inconvenientes en
Su equipo de computo.

v

Recibe notificacion.

v
Analiza y verifica la gravedad de los
dafios o inconvenientes que presenta el
equipo de cémputo.

v
Realiza el diagnéstico

Si es necesario lo
traslada para trabajar en
la reparacion, de ser
necesario se solicita la
compra de los
accesorios para reparar

Se procede a la
reparacion.

Devuelve el equipo
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W PALENCIA
Direccion u Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Unldaq Fje Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Variable
Informatica primer nivel del equipo de cémputo

Descripcion General: Es una serie de tareas y procedimientos que consisten en una
revision, limpieza y analisis para el buen funcionamiento del equipo de computo.

Usuarios:

e Encargado de la Unidad de Informatica
e Auxiliar de la Unidad de Informatica
Requisitos:

e Programacion de Mantenimiento
¢ Fallo o dafios en el equipo de computo

No. Descripcion Secuencial Responsable

Coordina con cada Direccion Municipal para evaluar
si el mantenimiento se realiza dentro de la Direcciéon | Encargado de la

1 Municipal o si el equipo es trasladado al area de Unida de
Informatica. Informatica

2 Procede a la limpieza de periféricos (entrada USB), Auxiliar de la
monitor, CPU y demas accesorios del equipo. Unida de

3 Llena formulario de mantenimiento. Informatica
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Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de primer nivel
del equipo de cémputo

\

Coordina con cada Direccién Municipal para evaluar
si el mantenimiento se realiza dentro de la Direccion
Municipal o si el equipo es trasladado al area de
Informética.

v

Procede a la limpieza
del equipo.

Llena formulario de
mantenimiento.

=)
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Manual de Procedimientos

¥ Municipalidad de Palencia MUN
B PALEdN(i{I!f
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento: . ]
Tiempo:
U”'da‘?' fje Mantenimiento de Infraestructura de Red .
Informaética Variable

Descripcion General: Son todas aquellas tareas que se ejecutan para que la
infraestructura y los equipos sean operativos el mayor tiempo posible en éptimas
condiciones.

Usuarios:

e Encargado de la Unidad de Informatica
e Auxiliar de la Unidad de Informatica
Requisitos:

¢ Infraestructura Informatica
e Programacion de Mantenimiento

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Revisiéon y supervision de enlaces y servicios de
internet.
2 Verificacién de la red a nivel 16gico y fisico. Encargado de la
3 Revisiéon de alimentacién eléctrica de equipo IU]:‘IIdaq _de
activo y servidores. nformatica
Verificacién de fundamento de equipo en general
4
de la Data Center.
5 Mantenimiento de rack.
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Mantenimiento de
Infraestructura de Red

A

Revision y supervision de enlaces y
servicios de internet.

A

Verificacion de la red a nivel légico y
fisico.

A

Revision de alimentacion eléctrica de
equipo activo y servidores.

Verificacion de fundamento de equipo en
general de la Data Center.

A

Mantenimiento de dominio de rack.

L
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OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

e Programacion de Canal TV

e Administracion Oficina

e Divulgacion de noticias municipales

e Divulgacion de disefios o artes

e Respuesta de mensajes privados

e Documentacién de Proyectos y Actividades Institucionales

e Servicio de Motocicleta

e Area de Disefio

e Material Protocolario y de Imagen Institucional

e Informes mensuales publicacién en redes sociales, material de la oficina (disefios y videos
editados)

e Elaboracién de Informes Memoria de Labores

e Recepcion de Correspondencia

e Realizacién de disefios para vallas publicitarias

e EDICION
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Municipalidad de Palencia

MUNI
jonrian

Direccion u
Oficina

Comunicacion

Social

Nombre del Procedimiento:

Programacion de Canal TV

Tiempo:
Variable

42 y canal 49)

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:

Vecinos del municipio.

Videos descargados y elaborados con edicion propia

Elaboracion de la grilla de programacién de los canales de televisiéon por cable (Canal

informatica o empresas proveedoras

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

No. Descripcion Secuencial Responsable
Revisar material en archivo de carpetas de
1 peliculas, documentales, musica, anuncios Yy Editor
edicion.
Descargar de paginas libres, material que pueda -
2 irg pag que p Jefe de Oficina
ser utilizado
Solicitar elaboracion de material nuevo para -
3 ; . P Jefe de Oficina
inclusion en canales
Creacioén de carpeta con programacion de 8 horas .
4 L. P prog Jefe de Oficina
minimo
Sustituir programacion en la computadora de .
5 . _,p 9 P Jefe de oficina
transmision
. L - Encargado de
6 Verificar transmision de la sefal en los canales 9 )
redes sociales
- Reportar algin inconveniente con el equipo a| Encargado de

redes sociales
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8 Dar seguimiento y solucion a inconvenientes
9 Dar continuidad a la programacion de los canales
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Programacion de los Canales de TV por cable

Revisar almacenamiento
interno, descarga y produccién

'

Descarga de
material

¢

Solicitar elaboracion
de material
institucional

!

Creacion de carpeta con
programacion

'

Sustituir programacion

|

Verificar sefal

}

Reportar cualquier
anomalia

}

Dar seguimiento y
solucién a inconvenientes

}
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
jonrian

Direccion u
Oficina

Comunicacion

Social

Nombre del Procedimiento:

Administracion Oficina

Tiempo:
Variable

Usuarios:

Descripcion General:

Vecinos del municipio.

Requisitos: Personal de la Oficina de Comunicacion Social

Coordinacion de actividades de la oficina, supervision y apoyo a los colaboradores

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 _Ela_b_oracmn de plan de trabajo y cronograma Jefe de Oficina
individual
5 Supervision y seguimiento de tareas asignadas Jefe de Oficina /
a cada integrante de la oficina secretaria
Jefe de
3 Elaboracion de calendario de trabajo de campo | Oficina/colaboradores
oficina
4 Solicitar o gestionar la existencia de equipo o Jefe de Oficina /
material de uso para la oficina Compras
5 S_egwmlento y apoyo en el desarrollo de los Jefe de Oficina
distintos procesos internos
Presentacion para aprobacion de procesos a Jefe de oficina /
6 ; : . :
Gerencia/Concejo Municipal Gerencia
7 Aprobacién para ejecucion Gerencia municipal
8 No aprobacion para archivo Gerencia Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800
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Administracion Oficina

Coordinacion de actividades de la oficina,
supervision y apoyo a los colaboradores

! !

Elaboracién de plan de
trabajo y cronograma

Supervision y seguimiento
de tareas asignadas a cada
integrante de la oficina

Elaboracién de
calendario de trabajo

Solicitar o gestionar la
existencia de equipo o

material de uso para la
nfirina

individual de campo

'

Seguimiento y apoyo en el
desarrollo de los distintos
procesos internos

Presentacion para aprobacion de
procesos a Gerencia/Concejo

Municipal
Aprobacion para No aprobacion, para
ejecucion archivo
FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
jonrian

Direccion u
Oficina

Comunicacion

Social

Nombre del Procedimiento:

Divulgacion de noticias municipales

Tiempo:
Variable

sociales.

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:

Vecinos del municipio.

Mantener informada a la poblacién Palenciana sobre acciones municipales y servicios

Cobertura de actividades diarias de las diferentes unidades de la Municipalidad

vecinos en las publicaciones realizadas

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

No. Descripcion Secuencial Responsable
Revisar almacenamiento interno para conocer
o v ., Encargado de
1 disefios solicitados o0 generados segun .
> redes sociales
programacion
2 Seleccibn de mejores fotografias de cada| Encargado de
actividad a publicar redes sociales
3 Edicion de fotografias y colocacién del logo| Encargado de
institucional redes sociales
. . Encargado de
4 Creacion de script ga
redes sociales
5 Trasladar contenido para aprobacién Jefe de oficina
6 Segun autorizacién se realiza la publicacion o se| Encargado de
archiva redes sociales
- Seguimiento a comentarios, dudas o consultas de| Encargado de

redes sociales
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Divulgacién de noticias municipales

Revisar almacenamiento
interno

!

Seleccionar
fotografias

Edicion de fotografias y
colocacion del logo
institucional

|

Creacion de script

'

Trasladar contenido
para aprobaciéon

}

Autorizaci6

n Archivar

lsl

Publicar

}

Seguimiento a comentarios,
dudas o consultas
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Comunicaciéon
Social

Nombre del Procedimiento:

Divulgacion de disefios o artes

Tiempo:
Variable

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:

Vecinos del municipio.

Mantener informada a la poblacion Palenciana sobre acciones municipales

La creacion de disefios solicitados o agendados como, anuncios, postales, esquelas,
cumpleafieros, servicios sociales, entre otros.

vecinos en las publicaciones realizadas

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Traslado de disefos solicitados o agendados Jefe de oficina
2 Revision de los disefios antes de publicar Encargad_o de

redes sociales

3 Publicacién de los disefios en las diferentes redes| Encargado de
sociales de la Municipalidad redes sociales

4 Seguimiento a comentarios, dudas o consultas de| Encargado de

redes sociales

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Divulgacion de disefios o artes

Traslado de disefios

!

Revision de disefios

Publicacion
de disefios

}

Creacion de Seguimiento a
comentarios, dudas
o consultas

}

FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Comunicacion

Social

Nombre del Procedimiento:

Respuesta de mensajes privados

Tiempo:
Variable

Usuarios:

Descripcion General:

Responder las inquietudes, consultas o reportes de los vecinos

Vecinos del municipio.

reportes

Requisitos:
No. Descripcion Secuencial Responsable
. . : Encargado de
1 Revisar bandeja de mensajes gad
redes sociales
. Encargado de
2 Responder a vecinos sus consultas .
redes sociales
Trasladar solicitudes de vecinos a jefes de las
3 dependencias municipales para realizar las| Jefe de oficina
acciones pertinentes
4 Seguimiento para resolucion de cada uno de los| Encargado de

redes sociales

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Respuesta de mensajes privados

Revision de bandeja
de entrada

!

Responder a vecinos
sus consultas

Trasladar solicitudes
a las dependencias
municipales

\ 4

Seguimiento para
resolucion de cada
reporte

|

FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @!ﬁ'?c.}

Direccién u Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Oficina Documentacién de Proyectos y

Actividades Institucionales

Variable

Comunicacion
Social

Descripcion General:

Tener presencia en todos los procesos de ejecucidon de proyectos y actividades
institucionales.
Usuarios:

Municipalidad de Palenciay vecinos en general.
Requisitos:

Proyectos en ejecucion, actividades institucionales, planes de trabajo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Revision de planes de trabajo semanal, brindados
por cada una de las oficinas municipales.

5 Verificar, comunicandose con los encargados de Fotografo
las diferentes unidades de la Municipalidad.

3 Planificacion de actividades agendadas vy
documentacion diaria de proyectos.

4 A_ut(_)rizacién de planificacibn de actividades Jefe de Oficina
diarias
Trabajo de campo, visitando los proyectos en

5 ejecucion y actividades institucionales, para su
documentacién respectiva.

6 Descargar informacion de la documentacion Fotografo
realizada.

7 Depurar fotografias y videos que no se utilizaran.
Ordenar informacion en los diferentes rubros, para

8 ser utilizada en disefio, videos, presentaciones, Fotografo
redes sociales y otros.

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Revision y mantenimiento de camara fotografica y
de video.
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Documentacion de Proyectos y Actividades Institucionales

FOTOGRAFO

JEFE DE OFICINA

(oo )
l

Revision de planes de
trabajo semanal 1

Comunicacioén con los encargados
de diferentes unidades 2

l

Planificacion de actividades
agendadas y documentacion
diaria
3

Autorizacién de planificacién
de actividades diarias
4

TRABAJO DE CAMPO,
VISITANDO PROYECTOS EN
EJECUCION Y ACTIVIDADES

institucionales
[~

v

Descargar informacion 6

A

v

Depurar fotografias y videos
7

v

Ordenar informacion en
diferentes rubros 8

v

Revision y mantenimiento de
camara 9

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Manual de Procedimientos

\/Z
%? Municipalidad de Palencia @ PALENCIAI.
Direccién u imi ; '
Nombre del Procedimiento: Tiempo

Oficina
Servicio de Motocicleta

Comunicacion
Social

Descripcion General:

Realizar servicio de motocicleta a cada 2,000 kildbmetros de recorrido y velar por el buen
funcionamiento de la misma.
Usuarios:

Fotografo oficial de la Municipalidad.
Requisitos:

Motocicleta asignada.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Monitoreo  funcionamiento de  motocicleta .

1 . Fotografo
asignada.
Oficio dirigido al Sefor Alcalde Municipal, .

2 . " > Secretaria
solicitando el servicio y/o reparacion.

3 Departamento de Compras, recibe solicitud Depto. de Compras
debidamente firmado por el Jefe de la Oficina.

4 Autorizacion del servicio. Depto. de Compras

5 Ingreso de la motocicleta al taller autorizado. Fotografo

6 Realizacion del servicio y/o reparacion. Taller

7 Recepcion de motocicleta Fotografo

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Servicio De Motocicleta

FOTOGRAFO SECRETARIA DEPTO. COMPRAS TALLER
INICIO
Monitoreo OfIFI(?t dde Recibe solicitud
funcionamiento solicitu de
| T - L5 pto. De compras
de motocicleta » dirigido sefior 3
1 alcalde

2 |
\/— Ingreso de

Autorizacion de .
motocicleta al taller
| >

servicio 5
4
Recepcion de Realiza servicio
motocicleta < 1 y/o reparacion
7 6
Fin

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Manual de Procedimientos

\#
% Municipalidad de Palencia @M}E{M
Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo

Oficina )
Area de Disefio

Comunicacion
Social

Descripcion General:
Es la realizacién y elaboracion de diferentes disefios publicitarios, para impresion y
publicacién en redes sociales.

Usuarios:
Direcciones y/o departamentos, Municipalidad de Palencia.

Requisitos:
Que exista una solicitud con datos generales e informativos y ser emitida con anticipacion
de 5 dias.

No. Descripcidén Secuencial Responsable
1 Emision oficio de solicitud Dlreccm_n _y/o oficina
solicitante
Ingreso de solicitud de trabajo a la oficina de .
2 ny : Secretaria
Comunicacion Social
3 Aprobacioén de la solicitud de trabajo, por el jefe de Jefe de Oficina de
Oficina de Comunicacion Social Comunicacion Social
4 Ingreso de solicitud Area de Disefio
5 Recopilacion de informacion (fotografias, textos| . o .
finales, cuadros, graficas) Area de Disefio Grafico
6 Elaboracion del disefio (incorporar textos, graficos
y trabajar fotografias.
7 Entrega de disefio a Jefe de Oficina solicitante.
Revision del documento por la Direccion o depto. . .
_ . . . Direccion o
8 solicitante, y luego envia al area de disefio para
e 2 . departamento
las modificaciones correspondientes. .
solicitante
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9 Realizar cambios solicitados, por la Direccion o
depto. Solicitante.
Ya con los cambios realizados, se envia al Jefe de Area de Disefio Grafico
10 la oficina de comunicacion social, para su
aprobacion.
11 Aprobacién del disefio. Jefe de Comunicacion
Social
Se entregan artes finales al proveedor para su
impresion, y/o  se imprimen los documentos en
12 la oficina de comunicacién social. Si el disefio
elaborado es para publicarse, se envia el disefio|
al administrador de redes sociales para su| Area de Disefio Grafico
publicacién.
13 Archivo de documentos digitales vy fisicos
14 Recepcidn de materiales impresos.
Secretaria
15 Se trasladan a la direccion o0 departamento
solicitante. .
Secretaria
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Area de Disefio
Direcciones y/o Secretaria Jefe de oficina Disefiadora grafica Proveedor
deptos.
INICIO

Ingresa solicitud, recopila
informacion y elabora el disefio

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

4
\ 4
. Ingreso de la
Emision oficio de . Recibe y aprueba
- solicitud de > *
solicitud : " solicitud 3
1 trabajo . - ~
> Entrega el disefio a la direccion
o departamento solicitante
5
\4
Recibe, revisa . . .
1say Realiza cambios solicitados
regresa el disefio
con modificaciones 7
° |
Recibe, revisa y Se envian artes finales al :
aprueba el disefio »  proveedor y/o se imprimen Imprime y
del material. documentos en la oficina. De ||  entrega
a comunicacion social., asf materiales
mismo se entregan disefios 11
para publicar en redes sociales.
10

Recepcién de materiales
impresos

A

12

A\ 4

Archiva documentos digitales
13

FIN




Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

MUNI

PALENCIA
iSumos desarrolol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" Manual de Procedimientos
\#
\i’ Municipalidad de Palencia @m,m
Direccién u Nombre del Procedimiento _
fici Tiempo:
Oficina Material Protocolario y de Imagen Variable
Comunicacion Institucional
Social
Descripcion General:
Instalacién de material publicitario, sonido, pédium, banderas, etc.
Usuarios:
Municipalidad de Palencia, comunidades y vecinos en general.
Requisitos:
Solicitud dirigida al Jefe de oficina, con 5 dias de anticipacion.
No. Descripcion Secuencial Responsable
Recepciéon solicitud de materiales:
1. Banners
1 2. Banderas .
3. Mantas / lonas Secretaria
4. Podium
5 Traslado de solicitud a jefe de Oficina, para su
evaluacion.
3 Evalla la naturaleza del evento
Jefe de oficina
4 Traslada solicitud a secretaria
Agenda la actividad Secretaria
Prepara los materiales solicitados.
Personal de
7 El dia del evento se instalan los materiales solicitados comunicacion
asignado
Finalizado el evento, retirar publicidad y materiales Personal de
8 : Comunicacion
instalados. )
asignado
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Material Protocolario y de Imagen Institucional

SECRETARIA JEFE DE OFICINA PERSONAL DE COMUNICACION
ASIGNADO

e )

\ 4

Recepcidén solicitud de Evalla naturaleza del
materiales > evento
1 3
\ 4 \ 4
Traslado de solicitud a jefe Traslada solicitud a
de oficina 2 secretaria
4

+

Agenda la actividad Dia del evento se instalan
5 materiales solicitados 7

| |

\ 4

Prepara materiales
solicitados Finalizado el evento retirar
6 materiales instalados
8
\4
Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ ML'EJNM

Soms desarrollat

Nombre del Procedimiento:

Direccién u .
Oficina Informes mensuales publicacion en redes Tiempo:
sociales, material de la oficina (disefios v Variable
Comunicacion videos editados)
Social

Descripcion General:

Es la recopilacion de informaciéon de cada una de las redes sociales, asi como de los
diferentes apoyos logisticos, documentacién de proyectos y productos impresos, que
realiza el departamento.

Usuarios:

Personal de Comunicacion Social, unidades y Autoridades Municipales.
Requisitos:

a) Que las publicaciones en redes sociales se realicen diariamente.

b) Disefios y videos realizados.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recopilacion de informacion.
2 Cuantificacion de publicaciones realizadas. Secretaria
3 Se realiza presentacion ppt
4 Se traslada a Jefe de Oficina para su revision.
5 Aprobacion. Jefe Oficina
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Informes Mensuales Publicacién en Redes Sociales y Material de la Oficina (Disefos y
Videos Editados)

SECRETARIA JEFE DE OFICINA

o
l

Recopilacion de informacion
1

)

Cuantificacion de
publicaciones realizadas
2

}

Presentacién PPT
3

Se envia a jefe de oficina

para su revision
4

Aprobacion jefe de oficina
5

\ 4

FIN
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Manual de Procedimientos

VA= Te
2 W-e Municipalidad de Palencia @QQHNM

Somos desrrallat

Direccién u Nombre del Procedimiento:

. Tiempo:
Oficina P

Elaboracion de Informes Memoria de Variable
Labores

Comunicacion
Social

Descripcion General:

Recopilacion de informacién, para la elaboracién de informes de labores anual, de cada
una de las distintas unidades municipales.

Usuarios:
Direcciones, Departamentos, Autoridades Municipales, personal de Comunicacion Social,
y vecinos en general.

Requisitos:
a) Documentacion (fotografia y videos) ejecucion de proyectos y actividades
institucionales y memoria de labores de cada una de las unidades municipales.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicitud de informe de labores a cada una de las Jefe Oficina
unidades municipales Comunicacion Social
Recepcion de Informe de labores de cada una de :

2 ) . Secretaria
las unidades municipales.

3 Elaboracion de informe interno de coberturas
realizadas. Secretaria

4 Consolidacion de informes internos vy
recepcionados.

5 Revision de informe Jefe de Oficina de| Jefe de Comunicacion
Comunicacion Social. Social
Se envia a edicion, para proceder a realizar :

6 ) o Editor
informe audiovisual.

- Entregarlo a las autoridades municipales, para| Jefe de Comunicacion
revision. Social
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Si hay modificaciones, se traslada a Editor, para ,
8 . . = Editor
realizar los cambios solicitados.
9 Presentacion de informe Jefe de Oficina
10 Archivo Editor
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Elaboracién de Informes de Memoria de Labores

JEFE DE OFICINA

SECRETARIA EDITOR AUTORIDADES
MUNICIPALES
INICIO Recepcion informes de
< > labores
2
\ 4 l
So“ﬁﬂgig;;g: des Elaboracion de informe Editor recibe para
1 interno de coberturas realizar informe
3 »  audiovisual 6
l 6
Revisiéon de informe -
5 Consolidacion de
informes internos y
recepcionados
4 RECIBE
INFORME PARA
— su
Esta de AUTORIZACION
acuerdo . 8
Si

Jefe de comunicacién
recibe informe y lo
traslada autoridades

municipales para su
revision 7

Presentacion de informe
9

Se traslada a editor
para realizar
cambios solicitados

Esta de
acuerdo?

si

Archivo 10

FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @M&’N’éﬂ
D|re(.:c.|on u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina :
Variable

Recepcion de Correspondencia

Comunicaciéon
Social

Descripcion General:

Enviar y recibir correspondencia, de las diferentes direcciones y departamentos que
conforman la Municipalidad de Palencia.

Usuarios:
Direcciones, Departamentos y personal de Comunicacién Social.

Requisitos:

Requerimientos de lonas, adhesivos, disefios, videos, anuncios, cobertura documentada,
etc.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe la correspondencia Secretaria
2 Firma y sella de recibido
3 Traslada al Jefe de la Oficina
4 Evalla los documentos recibidos
5 Tomando en cuenta la naturaleza del documento Jefe de Oficina
gira instrucciones, a quien corresponda.
6 Traslada a secretaria la correspondencia.
7 Recibe y da seguimiento al requerimiento escrito.
Finalizado el proceso, se realiza entrega de los Secretaria
8 disefios y/o materiales a las unidades solicitantes,
o lo que corresponda.
9 Se archiva el documento. Secretaria
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SECRETARIA JEFE DE OFICINA
INICIO
Recibe correspondencia EvalGa los documentos
1 — recibidos
4

Firma y sella de recibido

) Gira instrucciones a quien

corresponda
5

A\ 4

Traslada a jefe de oficina 3

Traslada a secretaria la
correspondencia
6

\ 4

Recibe y da seguimiento al
requerimiento escrito 7

|

Finalizado el proceso se

A

entregan, disefios y/o materiales
8 8.oficirequerimiento, se

\ 4

Archivo 9 A/ Fin )
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Direcciéon u Oficina

Nombre del Procedimiento:
Realizacion de disefios para vallas

Comunicacion
Social

publicitarias

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desrrollol

Tiempo:
Variable

Descripcion General:

dias festivos.

Es la realizacién y elaboracion de diferentes disefios para vallas publicitarias de obras y

Usuarios:
Municipalidad y vecinos del municipio.
Requisitos:
Planificacibn mensual
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Programacion mensual Jefe de Oficina
Solicitud a disefiadora para la realizacion de los .
2 Secretaria
artes
3 Recepcion de solicitud
Disefiadora
4 Creacion de disefio
5 Revision de disefio y aprobacion.
6 TraslaqEJ a gerencia, para  aprobacion de| jefe de oficina
impresion.
- Seguimiento a instalacién de vallas, interna o
externa

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800
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Recepcién de Correspondencia

SECRETARIA JEFE DE OFICINA
INICIO
Evalla los documentos
Recibe correspondencia recibidos
1 4

| l

Gira instrucciones a quien
corresponda
5

Firma y sella de recibido
2

A 4

\ 4
Traslada a jefe de oficina 3

Traslada a secretaria la
correspondencia
6

A

Recibe y da seguimiento al
requerimiento escrito 7

l

Finalizado el proceso se
entregan, disefios y/o materiales
8 8.oficirequerimiento, se

A/ 45( Fin >
Archivo 9
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @m{'ﬁl

Somos desarraliot

Nombre del Procedimiento: Tiempo:

EDICION Variable

Direccién u Oficina

Comunicacion
Social

Descripcion General:
Elaboracion de riel para edicion de audiovisuales municipales

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:

Tema de edicion y la previa documentacion de acciones municipales para su efecto

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Documentacion de acciones municipales Fotégrafo/camardgrafo
2 Archivo clasificado segun accion Fotégrafo/Camarografo
3 Orientacion de tema/ redaccién de guién Jefe de Oficina/ editor
4 Grabacion de off Jefe de Oficina/ editor
5 Edicion de Off en programa de edicion. Editor
6 Musicalizacién segun intencion de guion Editor
7 Clasificacion de imagenes y segmentacion Editor
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8 Renderizacion de bloque Editor
9 Guardar en archivo Videos Renderizados| Editor/ jefe de oficina/
para su revision y publicacion redes sociales
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EDICION DE MATERIAL AUDIOVISUAL MUNICIPAL

Revisar almacenamiento
interno. descarea v nroduccidon

|

Elaboraciéon de Guidn

v

Grabacidn de off

}

Edicion de offy

musicalizacion

'

Clasificacién de videos

segun off

!

Edicidn de bloques

}

Renderizacion final y

archivo

}

Publicacidn

}

FIN
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e Recepcidn de Solicitud

e Trabajar info. De Oficio Mensual

e Reporte de solicitudes recibidas

e Informe Preliminar

e Informe Final

e Publicacion en Diario de Centro América
e Proceso de Archivo de Documentacion
e Informe de Pertenencia SociolingUistica
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
jonrian

Direccion u
Oficina

Unidad De
Acceso a la

Publica

Informacion

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Solicitud

Tiempo:
10 minutos

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:
Consiste en la recepcion de solicitudes de informacion publica hechas por el vecino.

Vecinos del municipio interesados en alguna informacion la cual posiblemente figure en
los archivos de la municipalidad.

En base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 41. Identificacion clara y precisa de la informacion que se solicita; entre otros hace
mencién que la solicitud de informacién no estara sujeta a ninguna otra formalidad.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se procede a proporcionar el formulario para la
1 respectiva solicitud de informacion, el cual ésta Encargado de la
identificada con un numero de correlativo interno. Unidad de
Se redacta la respectiva providencia, dirigida a la Informacién
2 unidad correspondiente inmediatamente de Puablica
recibida la solicitud.
3 Firma de recibido la respectiva providencia.
La unidad que
Trasladan el respectivo oficio de respuesta a la| corresponda
4 providencia recibida,(tomando en cuenta fecha
para responder dicha providencia).
Encargado de la
. Unidad de

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Recepcion de oficios enviados por las distintas Informacién
unidades. Publica

Se procede a redactar la Resolucion y Notificacion
gue corresponda, a la cual se le adjunta el oficio
recibido de parte de cada unidad plenamente
identificado.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

“RECEPCION DE FORMULARIO DE SOLICITUD”

[ INICIO ]

ATENCION
AL
CLIENTE

i

RECEPCION DE
FORMULARIO
DE SOLICITUD

l

EMITIR
PROVIDENCIA

UNIDADES, SE EMITE Y
RESPONDEN ENTREGA LA
(POSITIVO O RESPECTIVA

INEXISTENTE?

RESNITIICTAN

l ARCHIVAR
EXPEDIENTE
[ FIN ]
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Municipalidad de Palencia

MUNI
jonrian

Direccion u

Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Unidad De 04 Horas
Acceso a la
Informacion

Publica

Trabajar info. De Oficio Mensual

Descripcion General:

Consiste en la redaccion de oficios dirigidos a cada sujeto obligado previamente
identificado, estos a su vez responden los oficios recibidos para lo cual tiene dos dias a
partir del primer dia habil del mes siguiente.

Usuarios:

Toda persona que desee consultar la pagina de la Municipalidad, especificamente el Link
de Informacion Publica.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 39. Los sujetos obligados estableceran como via de acceso a la informacién
publica, entre otros, sistemas de informacioén electrénico.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se procede a redactar los  oficios Encargado de la
_ e Unidad de
1 correspondientes los cuales seran dirigidos a los P
: : : o Informacion
sujetos obligados ya identificados. .
Pudblica
Los sujetos obligados responden a los oficios Sujetos
2 " . iy :
recibidos en el tiempo especificado. Obligados
Se procede a la recepcion de los oficios remitidos
por los distintos sujetos obligados; con la| Encargado de la
3 informacion recepcionada, se procede a ordenarla Unidad de
clasificarla y posteriormente unificarla y colocarla Informacion
en el espacio que corresponde en el link de Publica
Informacion Publicadelapaging

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Ordenada y clasificada la informacion de oficio
mensual, se procede a publicarla en el tiempo
especificado.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
“TRABAJAR INFORMACION DE OFICIO MENSUAL”

[ INICIO ]

REDACCION DE
OFICIOS

l

RECEPCION DE
RESPUESTA DE
OFICIOS

SE PROCEDE A SE PROCEDE A

CLASIFICAR PUBLICAR LA
LA INFORMACION
INFORMACION NE OFICIN

RECTRINA

ARCHIVAR
DOCUMENTACION
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Manual de Procedimientos

\# ==
4. / Municipalidad de Palencia @m&m
X s
Direccion u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Unidad De Tiempo:
Acceso ala Reporte de solicitudes recibidas
Informacién Diario
Publica

Descripcion General:

Consiste en el registro de todas las solicitudes de informacion publica que regularmente
se reciben, en un formato previamente elaborado, el cual contiene entre otra informacion:
El nUmero de solicitudes formuladas, el resultado de cada una de las solicitudes, tiempos
de respuesta, cantidad de solicitudes pendientes, cantidad de solicitudes con ampliacion
de plazos, el nimero de solicitudes desechadas, entre otras.

Usuarios:
Vecinos del municipio, quienes presentan sus requerimientos a través del respectivo
formulario de solicitud.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 48. Los sujetos obligados deberan presentar al Procurador de los Derechos
Humanos, un informe por escrito denominado informe preliminar, el cual es solicitado
oportunamente por el personal de SECAI-PDH.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se procede a la recepcion de las solicitudes Encargado de la
presentadas en la Unidad. Unidad de

Acceso a
Informacion
Publica

Se ordenan de acuerdo al correlativo designado
2 todas las solicitudes recibidas, en el formato
previamente establecido.
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Se verifica periédicamente que la informacion que
fue redactada y figura en el formato, coincida con| Encargado de la
los incisos descritos, asi también este formato Unidad de

3 ayuda a darle seguimiento a todas las solicitudes Acceso a

de informacién publica que todavia no han tenido Informacién
respuesta, esto para cumplir con los tiempos Publica
establecidos.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

“REPORTE DE SOLICITUDES RECIBIDAS”

)
l

RECEPCION DE
SOLICITUDES
VARIAS

l

ORDENAR POR
COORELATIVO EN
FORMATO LAS
SOLICITUDES

DCCTDINAC

\/_

l

SE ORDENA Y SEGUIMIENTO
VERIFICA SI A )

LAS INFORMACION

—
SOLICITUDES PENDIENTE DE
YA FUERON DECNT VED
ARCHIVAR
J' DOCUMENTACION
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\# &5,
¥, P Municipalidad de Palencia @m,m
}1 / 1Som0s desarrollol
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento:
) Tiempo:
Unidad De Informe Preliminar
Acceso a la Una vez al Aio
Informacion
Publica

Descripcion General:

Consiste en el registro de todas las solicitudes de informacion publica que regularmente
se reciben, en un formato previamente elaborado, el cual contiene entre otra informacion:
El nimero de solicitudes formuladas, el resultado de cada una de las solicitudes, tiempos
de respuesta, cantidad de solicitudes pendientes, cantidad de solicitudes con ampliacion
de plazos, el niumero de solicitudes desechadas, entre otras.

Usuarios:
Vecinos del municipio, quienes presentan sus requerimientos a través del respectivo
formulario de solicitud.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 48. Los sujetos obligados deberan presentar al Procurador de los Derechos
Humanos, un informe por escrito denominado informe preliminar, el cual es solicitado
oportunamente por el personal de SECAI-PDH.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se procede a la recepcion de las solicitudes| Encargado de la
presentadas en la Unidad. Unidad de
Se ordenan de acuerdo al correlativo designado | rﬁgfrﬁzgign
2 todas las solicitudes recibidas, en el formato Publica

previamente establecido.
Se verifica periodicamente que la informacién que | Encargado de la
3 fue redactada y figura en el formato, coincida con Unidad de
los incisos descritos. Acceso a
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Informacién
Publica
Oportunamente se recibe el oficio
4 porrespondlgntg, donde S.E.CAI-PDH .sqllcna el SECAI-PDH
informe Preliminar de solicitudes recibidas a la
fecha estipulada.
Se procede a redactar el oficio que corresponde y Enclj’lr:?d?doddee la
trasladar en fecha vigente a SECAI-PDH, el
. . . Acceso a
5 informe previamente solicitado. .
Informacion
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“INFORME PRELIMINAR”

)
l

RECIBIRY
ORDENAR
SOLICITUDES

VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO A
SOLICITUDES
RECIBIDAS

\/_

|

RECEPCION DE
OFICIO POR PARTE
DE PDH

l

SE REDACTA
OFICIO DE SE EMITE
RESPUESTA A INFORME
PDH SOLICITADO
(POSITIVA O POR PDH
NO?

i

ARCHIVAR
DOCUMENTACION
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VA
Y s Municipalidad de Palencia @MHN'?!,!

Soms desarrollat

Direccion u

Oficina Nombre del Procedimiento:
. Tiempo:
Unidad De Informe Final
Acceso a la Una vez al Aio

Informacion
Publica

Descripcion General:

Consiste en el registro de todas las solicitudes de informacion publica que regularmente
se reciben, en un formato previamente elaborado, el cual contiene entre otra informacion:
El nimero de solicitudes formuladas, el resultado de cada una de las solicitudes, tiempos
de respuesta, cantidad de solicitudes pendientes, cantidad de solicitudes con ampliacion
de plazos, el namero de solicitudes desechadas, entre otras.
Usuarios:

Vecinos del municipio, quienes presentan sus requerimientos a través del respectivo
formulario de solicitud.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 48. Los sujetos obligados deberan presentar al Procurador de los Derechos
Humanos, un informe por escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar antes de
gue finalice el ultimo dia habil del mes de enero del siguiente afio.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se procede a la recepcion de las solicitudes| Encargado de la
presentadas en la Unidad. Unidad de
Acceso a
Informacion
Pudblica

Se ordenan de acuerdo al correlativo designado
2 todas las solicitudes recibidas, en el formato
previamente establecido.

Encargado de la

Se verifica periodicamente que la informacion que Unidad de
3 fue redactada y figura en el formato, coincida con Acceso a
los incisos descritos. Informacion
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Oportunamente se recibe el oficio
correspondiente, donde SECAI-PDH solicita el
informe Einal de solicitudes recibidas durante el
afio en curso

Se procede a redactar el oficio que corresponde y
trasladar a SECAI-PDH, el informe previamente

SECAI-PDH

Encargado de la

solicitado, dicho informe debe ser remitido a mas lir;'g:god:
5 tardar el ultimo dia habil del mes de enero del -
Informacion

siguiente afo.
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“INFORME FINAL”

)
|

RECIBIRY
CLASIFICAR
SOLICITUDES

VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO A
SOLICITUDES
RECIBIDAS

\/—

|

RECEPCION DE
OFICIO POR PARTE
DE PDH

l

SE REDACTA
OFICIO DE SE EMITE
RESPUESTA A INFORME
PDH SOLICITADO
(POSITIVA O POR PDH
NO?

i

ARCHIVAR
DOCUMENTACION
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Y P Municipalidad de Palencia @m,m
. }1 1Som0s desarrollol
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento:
) Tiempo:
Unidad De Publicacién en Diario de Centro América
Acceso a la Una vez al Aio
Informacion
Publica

Descripcion General:

En el archivo se resguarda la documentacion de oficio de cada una de las unidades, la
finalidad del archivo es compilar de manera ordenada la informacion requerida en el
articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Usuarios:
Vecinos que deseen consultar en el link de la pagina de la Municipalidad, sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo, entre otros.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 10, Numeral 26. Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos
obligados deberan publicar, por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro
América, un informe sobre: el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de
registro y categorias de informacion, los procedimientos y facilidades de acceso al
archivo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

En fecha que no supere el afio de la ultima
publicacion realizada, se procede a redactar un
1 documento, el cual contiene la informacion

, : : . Encargado de
necesaria respecto al funcionamiento del archivo. g

la Unidad de
Redactado el documento respectivo, se solicita la Acceso_q
_ - - : Informacion
firma y sello del Sefior Alcalde Municipal de igual PUblica

2 forma, lo firmay sella el Encargado de la Unidad de
Acceso a Informacién Publica.
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Con el documento previamente firmado y sellado
por los involucrados, se procede a solicitar
cotizacion al Diario de Centro América para la
publicacion respectiva.

Encargado de
la Unidad de
Acceso a
Informacion
Publica

Cuando se recibe la cotizacion por parte del Diario
de Centro América, esta es trasladada con toda la
documentacion respectiva al departamento de
compras, para la autorizacion y tramite de cheque.

Encargado de
la Unidad de
Acceso a
Informacion
Publica

Con la autorizacién y cheque emitido se procede a
realizar el pago correspondiente al Diario de Centro
América para que este realice la respectiva
publicacion, previo a entregarles en digital y fisico
lo que se desea publicar.

Compras/Diario
de Centro
América
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“PUBLICACION EN DIARIO DE CENTRO AMERICA”

[ INICIO ]

REDACTAR
FUNCIONAMIENTO
DELARCHIVO

SE SOLICITA

FIRMA DE
DOCITMENTO

SE SOLICITA
COTIZACION AL
DIARIO DE C.A

i

SE PROCEDE SE EMITE
A /(\)U;‘(??LZA INFORME
PUBLICACION —
DEL POR PDH
DOCUMENTO l
ARCHIVAR
DOCUMENTACION

FIN
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Manual de Procedimientos

\#
\i’ Municipalidad de Palencia @ MHNM
Direccién u
Oficina
Nombre del Procedimiento:
Unidad De Tiempo:
Acceso ala Proceso de Archivo de Documentacién
Informacion Diario
Publica

Descripcion General:

Toda la papeleria u oficios recibidos en la Unidad, una vez resueltos y trabajados, se procede
a organizarlos y archivarlos en leitz.

Usuarios:

El archivo fisico es de consulta popular, todo aquel interesado en consultar algun dato
particular que figure en dicho archivo lo puede hacer sin mayor protocolo, este archivo esta
organizado de forma sencilla y comprensible.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el articulo
7. Actualizacion de informacion. Los sujetos obligados deberan actualizar su informacion
en un plazo no mayor de treinta dias, después de producirse un cambio. Lo anterior basado
en la informacion de oficio mensual, de igual forma para la papeleria recibida en la unidad,
se archiva de manera ordenada y secuencial.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se procede a la recepcién de toda la papeleria que | Encargado de la
1 llega a la unidad, identificando fecha, hora, firma y Unidad de
sello de recibido. Acceso a
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Informacién
Se clasifica y ordena la informacion recibida de Publica
2 forma que quede archivada de manera cronoldgica.
Encargado de la
En cada leitz, identificado previamente, se coloca la Unidad de
3 papeleria correspondiente, clasificada y ordenada Acceso a
cronolégicamente. Informacién
Publica
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“PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTACION”

[ INICIO ]

y
RECEPCION DE
DOCUMENTOS

ORDENARY
CLASIFICAR
DOCUMENTOS

PREVIAMENTE

SE PROCEDE A ORDENADOS SE
ARCHIVAR O PRODECE A
NO LOS ARCHIVAR

NNACITMENTNC

DOCUMENTOS

ARCHIVAR
DOCUMENTACION
[ FIN J
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Somos desarraliot

Direccién u
Oficina Nombre del Procedimiento:
_ Tiempo:
Unidad De Informe de Pertenencia Sociolingiistica
Acceso ala Una vez al Mes
Informacién
Publica

Descripcion General:

Dentro de la informacién de oficio mensual, se procede a redactar un informe denominado
de pertenencia sociolingiistica, en dicho informe se especifica la cantidad de personas
gue visitan las instalaciones Municipales y oficinas especificas, clasificando cantidad de
Hombres y Mujeres y que idioma han utilizado para comunicarse al momento de realizar
sus respectivos tramites.

Usuarios:
Vecinos que deseen consultar en el link de la pagina de la Municipalidad, el informe de
pertenencia sociolinguistica.

Requisitos:

En base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008, segun el
articulo 10, Numeral 28. Las entidades e instituciones del Estado deberdn mantener
informe actualizado sobre los datos relacionados con la pertenencia sociolinguistica de los
usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la prestacion de los mismos.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Una vez al mes se procede a redactar y compartir
los oficios correspondientes, en donde se solicita a| Encargado de
los sujetos obligados identificados, compartan la| la Unidad de

1 cantidad de personas que visitan mensualmente sus Acceso a
unidades, clasificando la cantidad de hombres y| Informacién
mujeres respectivamente. Publica
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Recepcion de oficios enviados por los sujetos
2 obligados con la informacién que corresponde, para Sujetos

poder redactar y unificar el informe de pertenencia| Obligados
sociolinguistica.

Una vez unificada y clasificada la informacion| Encargado de
recibida se procede a trabajar el informe respectivo, | la Unidad de

3 considerando las especificaciones que corresponde Acceso a
para luego ser publicado en el momento que| Informacion
corresponde. Publica
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“INFORME DE PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA”

[ INICIO ]

SE REDACTAN
OFICIOS PARA
SOLICITAR
INFORMACION

!

ENTREGA DE

OFICIOS A LAS
TINTDADES

SE PROCEDE A
ELABORAR O NO EL
INFORME
CORRESPONDIENTE

ELABORACION DE
INFORME

ARCHIVAR
DOCUMENTACION

S
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

e Operaciones Contables

e Planificacion, Formulacidn, Presentacion, aprobacion, ejecucion, liquidacién y rendicion
del presupuesto municipal

e Recaudacién de los Ingresos propios

e Ingreso vy baja de Bienes al Inventario

e Emision y Pagaduria de cheques

e Operacién de cobros de arbitrios e impuestos

e Entrega de insumos

e Manejo de Caja Chica
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Direccion u
Oficina

DAFIM-CONTA

Nombre del Procedimiento:

OPERACIONES CONTABLES

Tiempo:

Peridédicamente

presupuestaria.

Usuarios:

Administrar la gestion financiera de acuerdo a los

Descripcion General:

registros de

la ejecucion

Requisitos: Aplicar metodologias contables conforme a su naturaleza juridica.

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800

No. Descripcion Secuencial Responsable
Coordinar, verificar, controlar y resguardar la
1 documentacion relacionada con las operaciones
presupuestarias y contables Eé‘catrgs,?g c(ije
5 Validar y aprobar en el SICOIN-GL los gastos a ontabiiida
partir del devengado
3 Efectuar el andlisis e interpretacion de los Estados
Financieros y elaborar los Informes. Encargada de
. . s Contabilidad
4 Elaborar informes periodicos de analisis
5 Verificar periédicamente la informacidén contable | Encargada de
registrada en el sistema SICOIN-GL Contabilidad
Coordinar el envio mensual de los reportes de| Encargada de
6 L -
rendicion de cuentas Contabilidad
Realizar el proceso de verificacién y registro de las
. L . Encargada de
7 operaciones contables de regularizacién previo al -
. Contabilidad
cierre contable
Realizar el proceso de cierre contable, la
. . . Encargada de
8 generacion de los Estados Financieros y reportes i
o . . Contabilidad
auxiliares en los tiempos establecidos
Preparar y presentar informes analiticos a la
9 Autoridad Superior SMEEIEECE C

Contabilidad
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Direccion u Nombre del Procedimiento: . ]
. Tiempo:
Oficina o . » » .
Planificacién, Formulacién, Presentacion, Periodicamente
DAFIM- aprobacién, ejecucion, liquidacion y
PRESUPUESTO rendicion del presupuesto municipal

Descripcion General:

Coordinar todo lo relacionado al proceso presupuestario en concordancia con la
normativa legal vigente

Usuarios:

Requisitos: Contar con la documentacion de respaldo que soporte los gastos

No. Descripcion Secuencial Responsable

Planificacién y Formulacién Presupuestaria
1 Coordinar con la DMP la programacion fisica y

financiera del anteproyecto de presupuesto Encargada de

Presupuesto

Validar y aprobar en el SICOIN-GL los gastos a
partir del compromiso

Realizar la programacién de los ingresos de
acuerdo a las metas de recaudacién establecidas.

Coordinar con el Director Financiero la
presentacion del proyecto de presupuesto, ante la
4 Autoridad Superior para su aprobacién de
conformidad a lo establecido en el Articulo 131
del Cédigo Municipal

Encargada de
Presupuesto

Analizar y someter a consideracién del Director
Financiero, las solicitudes de modificaciones y

5 transferencias presupuestarias presentadas por las
dependencias municipales, unidades
administrativas y responsables de programas

Encargada de
Presupuesto
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Registrar en el SICOIN-GL las solicitudes de

Encargada de

6 . - .
modificaciones y transferencias presupuestarias. Presupuesto
Analizar periédicamente y someter a
. - . - . . Encargada de
7 consideracién del Director Financiero los informes
. iy Presupuesto
sobre la ejecucidn del presupuesto de gastos
Presentar informes de forma periddica a la
Autoridad Superior sobre la ejecucién
. . . Encargada de
8 presupuestaria de ingresos y egresos, asi como a
. . . Presupuesto
otras entidades que lo requieran segln la
normativa legal vigente
9 Realizar las revisiones de la ejecucién Encargada de
presupuestaria de ingresos y egresos Presupuesto
En coordinacién con el Director Financiero, rendir
10 informe a las Autoridades Superiores sobre los Encargada de
resultados presupuestarios y de gestién al final de Presupuesto
cada ejercicio fiscal
Realizar la liquidacidn presupuestaria de acuerdo a
. - Encargada de
11 lo establecido en la Ley Orgénica

del Presupuesto y su Reglamento.

Presupuesto

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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DAFIM-TESORERIA

Recaudacion de los Ingresos propios

Di ., Tiempo:

ireccion u -

Ofici Nombre del Procedimiento: cada vez que se
Icina requiera

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:
Recaudacion de los ingresos propios y la percepcion de ingresos provenientes de las
distintas fuentes de financiamiento que permiten la gestién, programaciéon y ejecucion
del pago de los proveedores y acreedores, asi como las demas obligaciones adquiridas.

Contar con la documentacion de respaldo que soporte los ingresos y gastos

No. Descripcion Secuencial Responsable
Programar el flujo de ingresos y egresos con base
1 a las prioridades y disponibilidades
financieras Encargada de
Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la| Contabilidad
2 programacion financiera de la ejecucién
presupuestaria y programar el flujo de fondos.
3 Realizar la programacion de los ingresos de
acuerdo a las metas de recaudacion establecidas.| Encargada de
4 Realizar la aprobacién de los depésitos por| Contabilidad
concepto de ingresos propios en el SICOIN-GL
5 Llevar el control de saldos de las cuentas| Encargadade
escriturales que integran la Cuenta Unica Contabilidad
Coordinar el envio mensual de los reportes de| Encargada de
6 L -
rendicion de cuentas Contabilidad
Llevar el control de las formas autorizadas por la
. Encargada de
7 Contraloria General de Cuentas para la .
. . : Contabilidad
recaudaciéon de ingresos propios.

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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8 Verificar diariamente que se realicen los depdsitos Encargada de
de la recaudacién de forma integra y oportuna Contabilidad

Realizar arqueo de valores y formas autorizadas
. Encargada de
9 por la Contraloria General de Cuentas a los "
. Contabilidad
encargados de la recaudacién
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Direccién u Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Y cada vez que se
Oficina Ingreso y baja de Bienes al Inventario requiera
DAFIM-INVENTARIO

Descripcion General:

Ingreso de bienes inmuebles y bienes muebles de activos fijos y bienes fungibles al
Inventario de la Municipalidad.

Usuarios:

Trabajadores de las oficinas

Requisitos:
Contar con la documentacién de respaldo de aprobacion para ser ingresando al Sistema
de SICOIN-GL,

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Revision del ingreso del bien al Sistema SICOIN-
GL Encargada de
5 Ingresar al libro de inventario fisico los bienes, Inventario
colocando la descripcién de la factura
3 Se entrega a la persona asignada por medio de un
conocimiento. Encargada de
4 Se agrega a _Ia Tarjeta c_je Respon;abilidad de la Inventario
persona a quien sera asignado el bien.
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Nombre del Procedimiento: Tiempo:

8 dias

Direccion u

Oficina Emisién y Pagaduria de cheques

DAFIM-BANCOS

Descripcion General:

Emision de cheques de la Cuenta Unica Pagadora (CUP), para los pagos a proveedores,
sueldos, salarios y servicios prestados a favor de la Municipalidad de Palencia, de
conformidad con los expedientes recibidos. Asi como el resguardo fisico de la
documentacion de soporte de cada pago realizado.

Usuarios: Funcionarios, Empleados y proveedores de bienes y servicios.

Requisitos: Que cumplan con la presentacion de la documentacion de soporte para la
emisién de los cheques que correspondan.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Generacion de Cheque.
Bancos
2 Impresion de cheque.
Firmas del Director Financiero y Alcalde Municipal para la
3 autorizacion del Cheques Voucher.
Bancos
4 Reautorizacion de Cheques para su respectivo pago en
Banco.
5 Pago de cheque a Funcionarios, Empleados vy
proveedores.
. Bancos
6 Resguardo de la Documentacion que contempla el pago en

forma fisica.

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Direccion u

Nombre del Procedimiento:

. Tiempo:
Oficina Diari
Operacion de cobros de arbitrios e impuestos laro
DAFIM-
RECEPTORIA

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:
cobros de impuestos o arbitrios Municipales.

Vecinos del municipio interesados en pagar sus arbitrios e impuestos municipales.

Que les haya sido asignado un numero de documento de cobro en caso de impuesto y
en caso de arbitrio pasan directo a ventanilla.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Apertura en el sistema de Caja Receptora

Municipal.

Realizar cobros en el sistema de los documentos Receptora
2 de cobro y arbitrios de los diferentes servicios

municipales
3 Cuadre de caja Receptora Municipal (entrega de

efectivo). Receptora
4 Archivo y rotulacion de los recibos 7b cobrados

durante el dia.
5 Cierre en el sistema de la caja Receptora

Municipal.

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Direccién u
Oficina

DAFIM-ALMACEN

Nombre del Procedimiento:

Entrega de insumos

Tiempo:
40 min

Descripcion General:
Revisar las existencias en almacén para el despacho de los diferentes insumos

solicitados.
Usuarios:

Los empleados de las diferentes oficinas del edificio municipal.

Requisitos:

Que los empleados realicen una solicitud en la cual indiquen los insumos que necesitan
para realizar sus labores diarias.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recepcion de la solicitud de insumos. Encargado De
2 Verificacion de existencias en almacén. almacen
3 Preparar la entrega de insumos solicitado Encargado De
4 Entrega de insumos solicitados almacen
5 Recibe conocimiento
5 Se realiza el vale de salida correspondiente a la| Encargado De

persona que solicito los insumos almacen
Se actualiza el inventario de almacén segun los
7 ; Encargado de
insumos entregados ]
almacén
Ingreso al kardex para realizar la impresion del
8 ) P P Encargado de
mismo ;
almaceén

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina 5 di .
MANEJO DE CAJA CHICA as
DAFIM-FONDO
ROTATIVO

Descripcion General:
Compra de suministros, materiales y servicios que se adquieren de forma urgente

Usuarios:
los diferentes empleados municipales

Requisitos:

Que los empleados logren la aprobacion del bien o servicio que necesiten para realizar
sus labores

diarias
No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Entrega de la solicitud para la aprobacién de la
misma Encargado

5 Entrega del efectivo para la compra del bien o| De caja chica
realizacion del servicio por medio de vale

3 Se recibe factura verificando datos Encargado

4 Ingreso de facturas a Guatecompras y sicoin gl De caja chica

5 Impresion de la liquidacién para su aprobacion Encargado

6 Cambio de cheque para poder realizar la siguiente _de _
liquidacion caja chica

- Ingreso e impresion del libro de fondo rotativo Encargado de
en hojas autorizadas por la contraloria caja chica
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

e Proyecto con financiamiento de CODEDE

e Proyecto con financiamiento propio u otras instituciones

e Tramite de solicitudes de Alcaldes Auxiliares

e Gestion de expedientes para construccion de vivienda con FOPAVI
e Taladearboles

e Evaluacion de impacto ambiental
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Nombre del procedimiento: Tiempo:
Proyecto con financiamiento de CODEDE 30 dias.
Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se realiza el tramite de financiamiento requerido por el CODEDE.
en copropiedad.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:
= Listado deProyectos.
No. Descripcion Secuencial Responsable
Con el apoyo de Alcaldia Municipal elabora el listado de proyectos con , N .
1. | financiamiento de CODEDE parg el préximo afio. Prey Director Direccion Municipal de
Planificacién
Aprobado el listado se elaboran los perfiles incluyendo todos los requisitos que
2| CODEDE solicita
' Alcalde Municipal
3. Traslada listado de proyectos aprobados.
4 Recibe listado de proyectos aprobados.
Director Direccién Municipal de
5 Envia los perfiles para su aprobacion. Planificacién
6. Recibe perfiles para aprobacion.
7 Realiza las correcciones necesarias. Alcalde Municipal
8 TTasiada pPerilesies apropados.
9. Recibe perfiles. Director de la Direccién Municipal

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800



MUNI

PALENCIA
iSomos desarrollol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
10 Aprobados los perfiles y cumpliendo con todos los requisitos, se ingresan de Planificacion
fisicamente a CODEDE, ( para solicitud de financiamiento).
1. | Traslada perfiles aprobados.
12. | Recibe perfiles aprobados.
CODEDE
En un plazo variable de 1 a 6 meses, CODEDE envia a Alcaldia el listado de
13. proyectos aprobados.
14. Recibe listado de proyectos aprobados por CODEDE para su planificacion. Alcalde Municipal
15. Traslada listado de proyectos aprobados para su planificacion.
Asigna al Area Técnica la planificacion de los proyectos los cuales se planifican
16. dependiendo la complejidad de los proyectos en un plazo aproximado de 2 a 5 Director de la Direccion Municipal
Meses. de Planificacion
17 Cuando los proyectos lo requieren se solicitan los estudios necesarios:
levantamiento Topografico, estudio Hidrogeologico, etc.
18. Revisa los proyectos ya planificados y aprueba o indica correcciones al mismo.
) Jefe Departamento de Disefio y
19. Si hay correcciones se realizan en el Area Técnica y se repite el paso 8. Planificacidn
20 Evaluados y aprobados los proyectos por el Director Municipal de Planificacion, Director de la Dir.e.cci().r'l Municipal
' se envian a Alcaldia para su evaluacion y aprobacion. de Planificacion
21. | Recibe los proyectos aprobados.
22. Aprueba los proyectos yo realiza correcciones. Alcalde Municipal
23. | Traslada proyectos aprobados.
Director de la Direcciéon Municipal
24. | Recibe proyectos aprobados. de Planificacion
Director de la Direccién Municipal
25. Ingresa fisicamente a Consejo de Desarrollo para su financiamiento. de Planificacion
26. CODEDE evalua y aprueba el proyecto, o indica correcciones necesarias. CODEDE
97 Una vez aprobados por CODEDE se elabora convenio del proyecto y se le da Jefe de Asesoria Juridica
seguimiento para entrega de financiamiento.
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Nombre del procedimiento: Tiempo:
Proyecto con financiamiento propio u otras instituciones 40 dias.
Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se realiza un proyecto con fondos propios u otras Instituciones.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio de Palencia.
Requisitos:
= Listado deProyectos.
No. Descripcion Secuencial Responsable

La solicitud es presentada por la comunidad en la ventanilla  de Recepcion de

Documentos. Oficial de Recepcion
2. Traslada solicitud.
3. Recibe solicitud.
4, Evalua y aprueba solicitud. Alcalde Municipal
5. Traslada solicitud aprobada.
6. Recibe solicitud.

Da ingreso al banco de proyectos en base al presupuesto de cada afioy para
7. Director Direccion Municipal de
que realice la planificacion correspondiente. L
Planificacion

8. Traslada solicitud.

Recibe solicitud. Técnico en Planificacion

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
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10, Le es asignado el proyecto y realiza inspeccién de campo y coordina
levantamiento topografico cuando es necesario.
Con la informacién recabada se procede a la elaboracion del Perfil y Propuesta
1. de Disefio la cual es presentada al Director Municipal de Planificacién para la

" . Técnico en Planificacion
revision correspondiente.

12. Traslada informacion.

13. Recibe informacion.

14, Revisa el Perfil y la Propuesta de Disefio y da aprobacion final. Alcalde Municipal

15. Traslada Perfil y propuesta de disefio aprobada con la firma de aprobacion

Luego de aprobada la propuesta de disefio se procede a la planificacién completa

16. del proyecto (esto incluye perfil, juego de planos, especificaciones, presupuesto,
cronograma de ejecucion e inversion etc.) Director Direccion Municipal de
Completo el expediente (original y copias) es revisado y firmado por el Director Planificacion

7. Municipal de Planificacion y enviado a Alcaldia para la revision y aprobacion final.

Director Direccion de

18. Una vez planificado y aprobado el proyecto se establece la fuente de Administracién Financiera
financiamiento del mismo. Integrada Municipal

19 Establecida la fuente de financiamiento del proyecto es enviado a la Direccion Director de Obras

de Obras para su Ejecucion.
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Nombre del procedimiento: Tiempo:
Tramite de solicitudes de Alcaldes Auxiliares 10-20 dias.

Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual se reciben de manera mensual los reportes y/o solicitudes de Alcaldes Auxiliares, para el

tramite correspondiente.

Usuarios:

= Alcaldes Auxiliares o comunitarios del Municipio de Palencia.

Requisitos:

= Reporte de Actividades de Alcaldes Auxiliares o comunitarios.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Entrega reportes y/osolicitudes. Alcalde Auxiliar

Auxiliar de Organizacion
2. Revisa el reporte, y verifica que se encuentre debidamente firmado y sellado. Comunitaria

Auxiliar de Organizacion

3. Recepcion de reporte, firma y sello del mismo. Comunitaria

e . . iliar rganizacion
Informa al alcalde que se dara trémite a sus planteamientos y se trasladara a Auxiliar de Organizacio

Comunitaria
donde corresponda.
Auxiliar de Organizacion
B, Se evaluan cada una de las solicitudes y se clasifican en formato Excel. Comunitaria
Encargado de Seccion de
6. Supervisa Organizaciéon Comunitaria y

Estadistica

Cantén Pueblo Nuevo 0-93 Palencia, Guatemala,
www.munipalencia.gob.gt Teléfono: 66446800
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Remite las solicitudes a los directores y jefes que correspondan, sefialando fecha Auxiliar de Organizacion

7. o
limite para la entrega del informe correspondiente. Comunitaria

8. Solicita que se informe a cada alcalde auxiliar las respuestas. Director 0 jefe

Auxiliar de Organizacion
9. Recibe informes con las respuestas a cada planteamiento o solicitud. Comunitaria

Compila todas las solicitudes con las respectivas respuestas para conocimiento Auxiliar de Organizacion

10. .
del Alcalde Municipal Comunitaria
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DIRECCION MUNICIPAL DE COMPRAS

Compra de Baja Cuantia

Arrendamiento o adquisicion de Bienes inmuebles
Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales
Compra Directa con Oferta Electronica

Procesos de Compra de Cotizacién vy Licitacién publica
Informacion Publica
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Manual de Procedimientos
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@ MUNI
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iSomos dessrrodlal

Direccién u
Oficina

Direccion de

Compras

Nombre del Procedimiento:

Plan Anual de Compras (PAC)

Tiempo:
minutos

Descripcion General:

Es la programacion de las compras o adquisiciones de bienes, suministros, servicios u
obras durante un mismo ejercicio fiscal, asi como sus modificaciones.

Usuarios:

Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Requerimientos

de compra de las diferentes oficinas y departamentos de la Municipalidad de Palencia.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Requerimiento de compra por las diferentes Dgigﬁ]raes de
oficinas y departamentos y
Departamentos
2 Elaboracion del Plan Anual de Compras Operador de
Compras
3 Solicitud a la Autoridad Superior para la| Directora de
aprobacion del Plan Anual de Compras. Compras
Traslado de aprobacion del Plan Anual de Secretaria
4 : : -
Compras por la Autoridad superior Municipal
Publicacion en el Sistema Guatecompras del Plan .
5 Directora de
Anual de Compras.
Compras
Solicitud a la Autoridad Superior para la .
., e, Directora de
6 aprobacion de la modificacion al Plan Anual de
; Compras
Compras cuando aplique.
r Traslado de aprobacion de la modificacion al Plan Secretaria
Anual de Compras por la Autoridad superior Municipal
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Publicacion en el Sistema Guatecompras de la
modificacion al Plan Anual de Compras.

Directora de
Compras

Finalizacion.
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Plan Anual de Compras
(PAC)

v

Requerimiento de
compra por las
diferentes oficinas
y departamentos

v

Elaboracion del Plan Anual de
Compras

v

Solicitud a la
Autoridad Superior
para la aprobacion
del Plan Anual de
Compras.

v

Traslado de aprobacién
del Plan Anual de
Compras por la
Autoridad sunerior

v

Publicacion en el Sistema Guatecompras
del Plan Anual de Compras.

v

Solicitud a la
Autoridad Superior
para la aprobacion de
la modificacion al
Plan Anual de
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U

Traslado de
aprobacion de la
modificaciéon al Plan
Anual de Compras

v

Publicacion en el Sistema
Guatecompras de la modificacion
al Plan Anual de Compras.

v

Finalizacién ]
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Direccién u

Oficina

Direccion de

Compras

Nombre del Procedimiento:

Compra de Baja Cuantia

Tiempo:
minutos

Descripcion General:
Conformacién de expediente de pago a proveedores.

Usuarios:

Diferentes oficinas y departamentos de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Documentos

de requerimientos de compras de las diferentes Oficinas o Departamentos (Oficio de
compra, cotizacioén, requisicién de compra, Solicitud de Bienes y/o Servicio).

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe y revisa la solicitud de compra, solicitud| Directora de
de Bienes y requisicidon de compra. Compras
2 Realizar cotizacion del Bien o servicio solicitado. Directora de
Compras
3 Traslada expediente para asignacion Directora de
presupuestaria. Compras
Recibe gxpedlente _de presupuesto y se 'grgslad_a &l Directora de
4 la autoridad superior para su aprobacion (visto
Compras
Bueno)
ReC|b_e Yy revisa factura _d(_-z compra (fecha, Operador de
5 descripcion del bien o servicio, montos y otros
Compras
datos)
6 Acta de Negociacion (Ingresar fecha, nimero y| Directora de
serie de factura, datos de proveedores y montos) Compras
E Traslada copia de factura para realizacion de| Operador de
recepcion de Bienes y/o servicios Compras
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3 Completar expediente para pago (anexa| Operadorde
documentos de propiedad de empresa) Compras
9 Realizar retencién del impuesto ISR cuando| Operador de
aplique. Compras
Realiza Publicacion de factura en el Sistema
Guatecompras (Transcripcion de productos,
: : Operador de
10 precios, renglones presupuestarios y se agrega
’ i Compras
documento de respaldo “factura, requisicion de
compra y acta de negociacion”)
Ir}gresa datos_ _presupuestarlo_s, descrlpc:l_on de Operador de
11 bienes y servicios de facturacion en el sistema C
o ompras
Sicoin GL
12 Traslada expediente completo a contabilidad para| Operador de
revision. Compras
Recibe expediente de contabilidad aprueba en el| Operador de
13 . U " )
Sistema Sicoin GL o modifica si fuera el caso. Compras
Traslada expediente aprobado para firma de| Directora de
14 :
Directora de Compras. Compras
15 Traslada expediente completo a presupuesto para| Operador de
su aprobacién Compras
16 Recibe expediente aprobado de presupuesto. Operador de
Compras
Realiza recepcion de Bienes o Servicios en el| Operador de
17 . e
Sistema Sicoin GL Compras
Registro de la compra del bien o servicio en la| Operador de
18
base de datos de pago de proveedores. Compras
19 Traslada expediente a contabilidad para| Operador de
aprobacion de gasto. Compras

20

Finalizacion.
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COMPRA DE BAJA CUANTIA

v

Recepcion y revision la solicitud de compra,
solicitud de Bienes y requisicion de compra.

v

Realizar cotizacion del Bien o servicio
solicitado.

v

Traslado expediente para

asignacién presupuestaria.

v

Recepcion de expediente de
presupuesto y traslado a la autoridad
superior para su aprobacion (visto

v

Recepcion y revision de factura
de compra (fecha, descripcion del
bien o servicio, montos y otros

v

Acta de Negociacion (Ingresar fecha, nimero y
serie de factura, datos de proveedores v montos)

v

Traslada copia de factura para
realizacion de recepcion de
Bienes y/o servicios

v

Completar expediente para pago (anexa
documentos de propiedad de empresa)
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v

Realizar retencién del impuesto ISR cuando
aplique.

Realizar retencion del impuesto ISR cuando
aplique.

v

Publicacién de factura en el Sistema Guatecompras
(Transcripcion de productos, precios, renglones
presupuestarios y se agrega documento de
respaldo “factura, requisicion de compra y acta de
negociacion”)

v

Ingreso de datos presupuestarios descripcion de
bienes y servicios de facturacién en el sistema
Sicoin GL

v

Traslado de expediente
completo a contabilidad para
revision.

v

Recibe expediente de
contabilidad aprueba en el
Sistema Sicoin GL o modifica
si fuera el caso.

v

Traslada expediente
aprobado para firma
de Directora de
Compras.
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Traslada expediente
completo a
presupuesto para su
aorobacion

Recibe expediente
aprobado de
presupuesto.

v

Realiza recepcién de Bienes o0 Servicios
en el Sistema Sicoin GL

v

Registro de la compra del bien o servicio en la
base de datos de pago de proveedores.

v

Traslada expediente a
contabilidad para
aprobacion de gasto.

v

Finalizacion
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Direccion u
Oficina

Direccion de

Compras

Nombre del Procedimiento:

Arrendamiento o adquisicion de Bienes
inmuebles

Tiempo:
minutos

Descripcion General:

La Compra o arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que la
entidad Municipal carezca de los mismos, se tenga en cantidad insuficiente o en
condiciones inadecuadas.

Usuarios:

Habitantes de las diferentes comunidades del Municipio de Palencia.

Requisitos:

Requerimientos

de compra de las diferentes Oficinas o Departamentos de la Municipalidad de Palencia
(Oficio de compra o solicitud de arrendamiento).

No. Descripcion Secuencial Responsable
Traslado de Documentacion por Secretaria
Municipal: Solicitud, Contrato de arrendamiento o
1 de compra del inmueble, aprobacion del contrato Secretaria
flanza de cumplimiento cuando aplique vy
documentos del Proveedor.
2 Creacion del evento en Sistema Guatecompras Operador de
Compras
3 Cargar al Sistema Guatecompras los requisitos y| Operador de
documentacion del evento para su revision. Compras
4 Publicacion en el Sistema Guatecompras los Directora de
requisitos y documentaciéon del evento Compras
Adjudicacion del evento en el sistema
S Operador de
5 Guatecompras anexando los requisitos vy
Compras

documentos del evento
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Anexo de facturas de los pagos estipulados en el
contrato

Operador de
Compras

Finalizacion.
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Arrendamiento o
adquisicion de Bienes
inmuebles

v

Traslado de Documentacién por
Secretaria Municipal: Solicitud,
Contrato de arrendamiento o de
compra del inmueble,
aprobacion del contrato fianza
de cumplimiento cuando aplique
y documentos del Proveedor

Creacion del evento en Sistema
Guatecompras

Cargar al Sistema Guatecompras los
requisitos y documentacioén del evento
para su revision.

v

Publicacion en el Sistema
Guatecompras los requisitos y
documentacion del evento

Adjudicacion del evento en
el sistema Guatecompras

anexando los requisitos y
dociimentns del eventn

v

Anexo de facturas de los pagos
estipulados en el contrato

v

Finalizacion
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Direccion u
Oficina

Direccion de
Compras

Nombre del Procedimiento:

Contratacion de Servicios Téchicos v
Profesionales

Tiempo:
minutos

Descripcion General:

Es la contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales dentro de un mismo ejercicio

fiscal.

Usuarios:

Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

DPI,

RTU, RGAE, Solvencia Fiscal, Fianza de Cumplimiento, informe, Contrato Administrativo,
aprobacion contrato y factura (La Municipalidad debe carecer del servicio a contratar).

No. Descripcion Secuencial Responsable
Traslado de Documentacion de Contrataciones de
servicios técnicos o profesionales por la Direccién
de Recursos Humanos: DPI, RTU, RGAE, Recursos
1 : . . -
Solvencia Fiscal, Fianza de Cumplimiento, Humanos
informe, Contrato Administrativo, aprobacion
contrato y factura.
2 Revision de Documentacion de Expedientes. Operador de
Compras
3 Traslado expedientes para asignacion| Operador de
presupuestaria. Compras
4 Escaneo de Documentacion del Expediente. Operador de
Compras
Publicacién en el Sistema Guatecompras de la
o 9 Operador de
5 Documentacion (Contrato, aprobacion de contrato
Compras
y documentos de respaldo del proveedor).
Publicacion de factura en el Sistema
o - : Operador de
6 Guatecompras (Transcripcion de servicio, precios,
Compras

renglones presupuestarios).
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7 Realizar retencion del impuesto ISR cuando| Operador de
aplique. Compras
8 Ingresa datos presupuestarios descripcion de| Operador de
servicios de facturacion en el sistema Sicoin GL Compras
9 Traslada expediente completo a contabilidad para| Operador de
revision. Compras
Recibe expediente de contabilidad aprueba en el| Operador de
10 . U " )
Sistema Sicoin GL o modifica si fuera el caso. Compras
11 Traslada expediente aprobado para firma de Directora de
Directora de Compras. Compras
Registro de la compra del bien o servicio en la| Operador de
12
base de datos de pago de proveedores. Compras
13 Traslada expediente a contabilidad para| Operador de
aprobacion de gasto. Compras
14 Anexo de facturas de los pagos estipulados en el| Operador de
contrato Compras

15

Finalizacion.
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Contratacion de
Servicios Técnicos y
Profesinnales

v

Traslado de Documentacién de
Contrataciones de servicios
técnicos o profesionales por la
Direccién de Recursos
Humanos: DPI, RTU, RGAE,
Solvencia Fiscal, Fianza de
Cumplimiento, informe,
Contrato Administrativo,
aprobacién contrato y factura.

v

Revisiéon de Documentacion de
Expedientes.

v

Traslado expedientes
para asignacion
presupuestaria.

v

Escaneo de Documentacion
del Expediente.

v

Publicacién en el Sistema
Guatecompras de la Documentacion
(Contrato, aprobacion de contrato y

documentos de respaldo del
proveedor).

v

Publicacién de factura en el Sistema
Guatecompras (Transcripcién de
servicio, precios, renglones
presupuestarios).

v

Realizar retencion del impuesto ISR
cuando aplique.
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Ingresa datos presupuestarios
descripcion de servicios de
facturacion en el sistema Sicoin GL

v

Traslada expediente
completo a
contabilidad para
revicinn

v

Recibe expediente de

contabilidad aprueba

en el Sistema Sicoin

GL o modifica si fuera
el casn

v

Traslada expediente
aprobado para firma
de Directora de
Comoras.

v

Registro de la compra del bien o servicio
en la base de datos de pago de
proveedores.

v

Traslada expediente
a contabilidad para
aprobacioén de
gasto.
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v

Registro de la compra del bien o
servicio en la base de datos de pago
de proveedores.

v

[ Finalizacién J
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Direccion imi . )
e‘_?C_O u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina inut
Compra Directa con Oferta Electronica minutos
Direccion de
Compras
Descripcion General:

Modalidad de Compra Directa consiste en la Adquisicion de bienes, suministros y
servicios a través de una oferta electronica en el Sistema Guatecompras, cuando la
adquisicion sea por un monto de (Q. 25,000.01) y que no supere los (Q. 90,000.00).

Usuarios:

Diferentes oficinas y departamentos de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Documentos

0 requerimientos de compra de las diferentes Oficinas o Departamentos de la
Municipalidad de Palencia (Oficio de compra y Solicitud de Bienes y/o Servicios).

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recibe y revisa la solicitud de compra y solicitud Directora de
de Bienes y/o servicios. Compras

5 Traslada expediente para asignacion Directora de
presupuestaria. Compras
Preparar y/o redactar documentos del proceso de

3 Compra para su publicacibn en el Sistema Directora de
Guatecompras (Convocatoria, Especificaciones Compras
Técnicas y Términos de referencia).

4 Cargaral Sistema Guatecompras los requisitos y| Operador de
documentacion del evento para su revision. Compras

5 Publicacién de los requisitos y documentacion del Directora de
evento en el Sistema Guatecompras. Compras

6 Recepcion de ofertas en el Sistema| Operadorde
Guatecompras y recepcion de oferta fisica. Compras
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Directora de

7 Acta de Recepcion de Ofertas Electronicas.

Compras

9 Publicacion del Acta de Recepcion de Ofertas| Operador de
Electronicas en el Sistema Guatecompras. Compras

Operador de
10 Revision de Documentacién de las ofertas Compras

enviadas via correo electrénico Directora de
Compras

11 Evaluacion de ofertas en el Sistema| Operadorde
Guatecompras Compras

12 Acta de Adjudicacion de Oferta. Directora de
Compras

14 Aprobacion de Acta de Adjudicacion. Directora de
Compras

15 Publicacion del Acta de Adjudicacion de Oferta y| Operador de
su aprobacién en el Sistema Guatecompras. Compras

15 Acta de Negociacion del Evento. Directora de
Compras

17 Publicacion del Acta de Negociacion del Evento| Operador de
en el Sistema Guatecompras. Compras

18 Acta de Inicio cuando aplique. Directora de
Compras

19 Acta de Finalizacion cuando aplique. Directora de

Compras

20

Finalizacion.
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Compra Directa con Oferta
Electronica

v

Recibir y revisar la
solicitud de compra 'y
solicitud de Bienes
y/o servicios.

v

Preparar y/o redactar documentos
del proceso de Compra para su
publicacién en el Sistema
Guatecompras (Convocatoria,
Especificaciones Técnicas y
Términos de referencia).

v

Cargar al Sistema Guatecompras
los requisitos y documentacion del
evento para su revision.

v

Publicacién de los requisitos y
documentacién del evento en el
Sistema Guatecompras.

v

Recepcion de ofertas en el Sistema
Guatecompras y recepcion de oferta
fisica.

v

Acta de Recepcion de Ofertas
Electronicas.

v

Publicacién del Acta de Recepcidn
de Ofertas Electrénicas en el
Sistema Guatecompras.

v

Revision de Documentacion de las
ofertas enviadas via correo
electrénico
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Evaluacién de
ofertas en el
Sistema
Guatecomnras

Acta de
Adjudicacion
de Oferta.

Aprobacion
de Acta de
Aditidicacion.

v

Publicacién del Acta de Adjudicacion
de Oferta y su aprobacién en el
Sistema Guatecompras.

v

Acta de
Negociacion
del Fventon
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v

Publicacién del Acta de Negociacion
del Evento en el Sistema
Guatecompras.

Acta de Inicio cuando aplique.

v

Acta de Finalizacion cuando
aplique.

v

[ Finalizacion
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Somos dosarrolla!

Nombre del Procedimiento:

Direccion u .
.. Tiempo:
Oficina Procesos de Compra de Cotizacion y minutos
Direccién de Licitacidon publica
Compras
Descripcion General:

Modalidad de Compra de Cotizacion y Licitacion Publica consiste en la Adquisicién de
bienes, suministros, servicios y obras a través de un concurso en el Sistema
Guatecompras.

Usuarios:
Oficinas o departamentos de la Municipalidad, y diferentes comunidades del Municipio de
Palencia.

Requisitos: Solicitudes
de COCODES o requerimientos de compra de las diferentes Oficinas o Departamentos
de la Municipalidad de Palencia (Oficio de compra, Solicitud de Bienes o Servicios y
solicitud de los COCODES de las diferentes comunidades del Municipio de Palencia
cuando se trate de proyectos)

No. Descripcion Secuencial Responsable

Traslado de Documentacion por DMP:

. . Direccion
Especificaciones Técnicas, Renglones del .

1 s . Municipal de
Proyecto, planos, solicitud del Proyecto, Estudio Planificacion
de Factibilidad, estudio y dictamen ambiental.

Redaccion del Proyecto de documentos de
2 Cotizacion o Licitaciébn (proyecto de bases,| Operador de

especificaciones generales, especificaciones Compras
técnicas, disposiciones especiales).

Publicacion del Proyecto de documentos de
3 Cotizacion o Licitacion (proyecto de bases) en el
Sistema Guatecompras

Operador de
Compras

Redaccion de documentos de Cotizacion o
Licitacion (bases, especificaciones generales,| Operador de
especificaciones técnicas, disposiciones Compras
especiales)
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5 Redaccion de Dictamen de Factibilidad del| Operador de
Proyecto. Compras
6 Redaccion de Dictamen Técnico del Proyecto. Operador de
Compras
7 Redaccion de Constancia de Disefio del Proyecto. Operador de
Compras
8 Redaccién de Constancia de Supervision del| Operador de
Proyecto. Compras
9 Solicitud de Dictamen u Opinion Juridica del Directora de
Proyecto. Compras
10 Solicitud de Dictamen Presupuestario del Directora de
Proyecto. Compras
11 Redaccion del Proyecto de Contrato. Directora de
Compras
12 Redaccion de Convocatoria del evento. Operador de
Compras
13 Redaccion de Modelo de Oferta. Operador de
Compras
14 Solicitud de Aprobacion de Documentos del Directora de
evento. Compras
15 Traslado de aprobacién de Documentos del Secretaria
evento por Secretaria Municipal. Municipal
16 Escaneo de Documentacion del evento. Operador de
Compras
17 Cargar al Sistema Guatecompras los requisitos y| Operador de
documentacion del evento para su revision. Compras
18 Publicacion de los requisitos y documentacion del Directora de
evento en el Sistema Guatecompras. Compras
19 Publicacién del Dictamen Presupuestario en el| Operador de
Sistema Guatecompras. Compras
Redaccién de documentos de visita técnica| Operador de
20 : .
cuando aplique y coordinar con DMP. Compras
21 Solicitud de pago por publicacién en el Diario de Directora de
Centro América cuando se trate de Licitacion. Compras
Publicacion del Diario de Centro América en el
. Operador de
22 Sistema Guatecompras cuando se trate de
SO Compras
Licitacion.
23 Solicitud de reservacién de biblioteca para la Directora de

recepcion de ofertas.

Compras
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Solicitud de nombramiento de junta de Cotizacion

Directora de

24 o licitacion. Compras
Traslado por Recursos Humanos de expedientes
i . . Recursos
25 del personal idoneo para conformacion de la junta
A e Humanos
de Cotizacion o Licitacion.
26 solicitud de aprobacion de la junta de Cotizacion o Directora de
Licitacion. Compras
Traslado por secretaria Municipal de aprobacion Secretaria
27 . L o -
de la junta de Cotizacion o Licitacion. Municipal
Publicacién de aprobacion del nombramiento de la Operador de
28 Junta de Cotizacion o Licitacion en el Sistema b
Compras
Guatecompras.
29 Nota e impresion de documentos de Cotizacion o Directora de
Licitacion para notificar a la junta. Compras
30 Notificar y entregar documentos de Cotizacion o| Operador de
Licitacion a cada miembro de la junta. Compras
31 Redaccién de Documentos para recepciéon de| Operador de
ofertas fisicas. Compras
Traslado de documentos de recepcion de ofertas Junta de
32 por la junta (listado de oferentes y cuadro de| Cotizacién o
precio oficial cuando aplique) Licitacion
. Junta de
Traslado de acta de recepcion de ofertas por la O
33 . o Y Cotizacion o
junta de Cotizacion o Licitacion. Licitacid
icitacion
Publicacion de listado de oferentes, cuadro precio
- ) . Operador de
34 oficial y acta de recepcion de ofertas en el Sistema
Compras
Guatecompras.
Publicacién en el Sistema Guatecompras de
. S Operador de
35 Fianzas de sostenimiento de las ofertas
Compras
presentadas.
36 Evaluacion de ofertas en el Sistema| Operadorde
Guatecompras. Compras
Traslado de documentos adjudicacion de oferta Junta de
37 por la junta (Cuadro de chequeo de plicasy cuadro| Cotizacién o
de aplicacién de criterios de calificacion). Licitacion
Traslado de acta de adjudicacion de oferta por la Jgnta_qle
38 . R S Cotizacion o
junta de Cotizacion o Licitacion. ST
Licitacion
Publicacion de cuadro de chequeo de plicas,
T o e L) Operador de
39 cuadro de aplicacion de criterios de calificacion y
T Compras
acta de adjudicacién de oferta).
40 Solicitud de Constancia de Disponibilidad Directora de

Presupuestaria.

Compras
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41 Publicacion en el Sistema Guatecompras del| Operador de
convenio de proyecto y su aprobacion. Compras
Traslado por la junta de Cotizacion o Licitacion de Junta de
42 solicitud de aprobacién de adjudicacién a la| Cotizacién o
autoridad superior. Licitacion
43 Traslado de aprobacion de adjudicacion por Secretaria
secretaria municipal. Municipal
44 Publicaciéon de aprobacion de adjudicacion en el Directora de
Sistema Guatecompras. Compras
45 Publicacion de Constancia de Disponibilidad| Operador de
Presupuestaria en el Sistema Guatecompras. Compras
46 Traslado de solicitud de elaboracion de contrato a| Directora de
Secretaria Municipal. Compras
47 Publicacion de contrato y aprobacion de contrato| Operador de
en el Sistema Guatecompras. Compras
48 Publicacién de fianza de cumplimiento y anticipo| Operador de
en el Sistema Guatemala. Compras
Publicacién en el sistema Guatecompras de la
. Operador de
49 captura de pantalla del envi6 de contrato a la Compras
Contraloria General de Cuentas. P
50 Elaboracion de informe circunstanciado cuando Directora de
aplique Compras
Trasladar informe circunstanciado del evento a la
autoridad superior para dar a conocer que todos .
) Directora de
51 los procesos en el sistema Guatecompras fueron
' ; Compras
realizados de acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado.
Publicacion en el Sistema Guatecompras de la
. . Operador de
52 constancia de recepcion de contrato en la Compras
Contraloria General de Cuentas. b
53 Archivo de documentacion original del evento y| Operador de
reproduccion de copias. Compras
54 Foliado de expedientes original y copias de los| Operador de
eventos. Compras
55 Escaneo de expediente original de los eventos. Operador de
Compras
56 oficio de entrega de una copia del expedienta a| Directora de
secretaria, DAFIM, DMP y Alcaldia. Compras
57 Traslado de una copia del expedienta a secretaria,| Operador de
DAFIM, DMP y Alcaldia. Compras
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Acta de inicio de trabajos o servicios cuando no se

Directora de

58 trate de proyectos. Compras
59 solicitud de aprobacién de pago a la autoridad Directora de
superior cuando no se trate de proyectos. Compras
60 Publicacién en el Sistema Guatecompras de los| Operador de
cronogramas de trabajo y su aprobacion. Compras
Publicacibn en el Sistema Guatecompras del
. . i Operador de
61 Nombramiento del Supervisor Municipal para el Compras
proyecto. P
Revisibn 'y publicacion en el Sistema
62 Guatecompras de informes de supervision| Operador de
guincenales y su aprobacion cuando se trate de Compras
proyectos.
Revision 'y publicacion en el Sistema
. Operador de
63 Guatecompras de la aprobacion de documentos Compras
de cambio de proyectos cuando se presenten. b
Revision 'y publicacion en el Sistema
- Operador de
64 Guatecompras de adendas o ampliaciones de Compras
contrato y su aprobacion cuando se presenten. P
Revisibn 'y publicacion en el Sistema
. Operador de
65 Guatecompras de ampliaciones de plazo de Compras
contrato cuando se presenten. b
66 Publicacion en el Sistema Guatecompras de| Operador de
endosos de fianzas cuando se presenten. Compras
Revisibn 'y publicacion en el Sistema
: R Operador de
67 Guatecompras de informe de supervision final y su Compras
aprobacion cuando se trate de proyectos. b
Solicitud de nombramiento de la comision .
- Directora de
68 receptora y liquidadora cuando no se trate de Compras
proyectos. P
Publicacion en el Sistema Guatecompras de
. . . ; Operador de
69 flanza de calidad y/o funcionamiento, saldos Compras
deudores y conservacion de obra cuando aplique. P
20 Revision y publicacién de acta de recepciony acta| Operador de
de liquidacion. Compras
Publicacibn en el Sistema Guatecompras de
. 2 Operador de
71 planos finales y su aprobacion cuando se trate de Compras
proyectos. P
Archivo de documentacion publicada en el
72 Sistema Guatecompras del proceso de ejecucion| Operador de
en el expediente original y copia de Direccion de Compras

Compras
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73 Finalizacion.

Procesos de Comprade
Cotizaciéon y Licitacion
publica

v

Traslado de Documentacion por
DMP: Especificaciones Técnicas,
Renglones del Proyecto, planos,
solicitud del Proyecto, Estudio de
Factibilidad, estudio y dictamen
ambiental.

v

Redaccioén del Proyecto de documentos de
Caotizacion o Licitacién (proyecto de bases,
especificaciones generales, especificaciones
técnicas, disposiciones especiales).

v

Publicacién del Proyecto de documentos de
Cotizacion o Licitacion (proyecto de bases) en
el Sistema Guatecompras

v

Redaccion de documentos de Cotizacion o
Licitacion (bases, especificaciones generales,
especificaciones técnicas, disposiciones
especiales)

v

Redaccion de Dictamen de Factibilidad
del Proyecto.

v

Redaccién de Dictamen Técnico del
Proyecto.
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v

Redacciéon de Constancia de Disefio
del Proyecto.

Redaccion de Constancia de
Supervision del Proyecto.

v

Solicitud de Dictamen u
Opinién Juridica del
Provecto.

v

Solicitud de Dictamen
Presupuestario del
Provecto.

v

Redaccién del Proyecto de Contrato.

v

Redaccién de Convocatoria del evento.

v

Redaccién de Modelo de Oferta.

v

Solicitud de Aprobacion
de Documentos del
evento.

r 283 1
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Traslado de aprobacion
de Documentos del
evento por Secretaria

v

Escaneo de Documentacién del evento.

v

Cargar al Sistema Guatecompras los
requisitos y documentaciéon del evento

Publicacion de los requisitos y
documentacion del evento en el Sistema
Guatecompras para su revision.

v

Publicacion del Dictamen Presupuestario
en el Sistema Guatecompras.

v

Redaccion de documentos de visita
técnica cuando aplique y coordinar con
DMP.

v

Solicitud de pago por
publicacién en el Diario de
Centro América cuando se

trate de Licitacion.

v

Publicaciéon del Diario de Centro América
en el Sistema Guatecompras cuando se
trate de Licitacion.

v

Solicitud de reservacion
de biblioteca para la
recepcion de ofertas.
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v

Solicitud de
nombramiento de junta
de Cotizacion o licitacion.

v

Traslado por Recursos
Humanos de expedientes del
personal idoneo para
conformacion de la junta de
Cotizacién o | icitacidon

v

solicitud de aprobacién
de la junta de Cotizacion
o Licitacion.

Traslado por secretaria
Municipal de aprobacién
de la junta de Cotizacion

o Licitacion.

v

Publicacion de aprobacion del
nombramiento de la Junta de Cotizaciéon
o Licitacion en el Sistema Guatecompras.

v

Nota e impresion de documentos de
Cotizacion o Licitacion para notificar a la
junta.

v

Notificar y entregar
documentos de Cotizacién o
Licitacion a cada miembro
de la junta.

285



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

v

Redaccion de Documentos para
recepcién de ofertas fisicas.

v

Traslado de documentos de
recepcion de ofertas por la
junta (listado de oferentes y
cuadro de precio oficial
cuando aplique)

v

Traslado de acta de
recepcion de ofertas
por la junta de
Cotizacion o lLicitacion.

Publicacién de listado de oferentes, cuadro
precio oficial y acta de recepcién de ofertas
en el Sistema Guatecompras.

v

Publicacién en el Sistema Guatecompras de
Fianzas de sostenimiento de las ofertas
presentadas.

v

Evaluacién de
ofertas en el
Sistema
Guatecompras.
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Traslado de documentos
adjudicacién de oferta por la
junta (Cuadro de chequeo
de plicas y cuadro de
aplicacion de criterios de
calificacion).
Traslado de acta de
adjudicacion de oferta por
la junta de Cotizacion o
I icitacidn

Publicacion de cuadro de chequeo de
plicas, cuadro de aplicacién de criterios
de calificacion y acta de adjudicacién de

oferta).

Solicitud de Constancia
de Disponibilidad
Presupuestaria.

v

Publicacion en el Sistema
Guatecompras del convenio de
proyecto y su aprobacion.
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Traslado por la junta de
Cotizacion o Licitacién de
solicitud de aprobacién
de adjudicacion a la
attoridad stinerior.

v

Traslado de aprobacién
de adjudicacion por
secretaria municipal.

v

Publicacién de aprobacién de
adjudicacién en el Sistema
Guatecompras.

v

Publicacion de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en el
Sistema Guatecompras.

v

Traslado de solicitud de

elaboracion de contrato
A Secretaria Miinicinal

Publicacién de contrato y aprobacion
de contrato en el Sistema
Guatecompras.

v

Publicacién de fianza de cumplimiento
y anticipo en el Sistema Guatemala.

£Z00
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v

Publicacion en el sistema Guatecompras de
la captura de pantalla del envid de contrato a
la Contraloria General de Cuentas.

v

Elaboracién de informe
circunstanciado cuando aplique

v

Trasladar informe
circunstanciado del
evento a la autoridad
superior para dar a
conocer que todos los
procesos en el sistema
Guatecompras fueron
realizados de acuerdo a
la Ley de Contrataciones

v

Publicacion en el Sistema Guatecompras
de la constancia de recepcién de contrato
en la Contraloria General de Cuentas.

v

Archivo de documentacion original del
evento y reproduccion de copias.

Foliado de expedientes original y
copias de los eventos.
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v

Escaneo de expediente original de los
eventos.

v

oficio de entrega de una copia del
expedienta a secretaria, DAFIM, DMP y
Alcaldia.

v

Traslado de una copia del
expedienta a secretaria,
DAFIM, DMP y Alcaldia.

v

Acta de inicio de trabajos o servicios
cuando no se trate de proyectos.

Solicitud de
aprobacioén de pago
a la autoridad
superior cuando no

se trate de
nrovectng

v

Publicacion en el Sistema Guatecompras
de los cronogramas de trabajo y su
aprobacion.

290




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

g

Publicacién en el Sistema Guatecompras
del Nombramiento del Supervisor
Municipal para el proyecto.

v

Revision y publicacién en el Sistema
Guatecompras de informes de supervision
quincenales y su aprobacion cuando se trate
de proyectos.

v

Revisién y publicacion en el Sistema
Guatecompras de la aprobacién de
documentos de cambio de proyectos cuando
se presenten.

v

Revision y publicacion en el Sistema
Guatecompras de adendas o
ampliaciones de contrato y su aprobacion
cuando se presenten.

v

Revision y publicacion en el Sistema
Guatecompras de ampliaciones de plazo
de contrato cuando se presenten.

v

Publicacién en el Sistema
Guatecompras de endosos de fianzas
cuando se presenten.

v

Revision y publicacion en el Sistema
Guatecompras de informe de supervision
final y su aprobacion cuando se trate de

proyectos.
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v

Solicitud de nombramiento

de la comision receptora y

liquidadora cuando no se
trate de proyectos.

Publicacion en el Sistema Guatecompras

de fianza de calidad y/o funcionamiento,

saldos deudores y conservacion de obra
cuando aplique.

v

Revision y publicacién de acta de
recepcion y acta de liquidacion.

v

Publicacion en el Sistema Guatecompras
de planos finales y su aprobacién cuando
se trate de proyectos.

v

Archivo de documentacion publicada en
el Sistema Guatecompras del proceso de
ejecucion en el expediente original y
copia de Direccion de Compras

v

[ Finalizacién }
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos dessrrodlal

Direccién u
Oficina

Direccion de

Compras

Nombre del Procedimiento:

Informacion Publica

Tiempo:
minutos

Descripcion General:

Entrega de Informacion Publica sobre los procesos que se realizan en la Direccién de

Compras en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Usuarios:
Publico.

Requisitos:

Oficio de solicitud enviado por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recepcion de solicitud de Informacion Publica Operador de
Compras
Elaborar Informacién relacionada con los
2 procesos de Cotizacién y Licitacibn para la| Operador de
adquisicion de bienes correspondiente al numeral Compras
10 de la Ley del Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar Informacion relacionada con
3 contratacion de todos los bienes y servicios| Operador de
correspondiente al numeral 11 de la Ley del Compras
Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar Informacién relacionada con listados de
4 las empresas precalificadas para la ejecucion de| Operador de
obras publicas correspondiente al numeral 17 de Compras
la Ley del Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar Informacion relacionada con los
contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo,
5 maquinaria o cualquier otro bien o servicios Operador de
Compras

correspondientes al numeral 19 de la Ley del
Acceso a la Informacion Publica.
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Elaborar Informacion relacionada con todas las
contrataciones que se realicen a través de los
procesos de Cotizacion o Licitacibn y sus
contratos  respectivos  correspondientes  al
numeral 20 de la Ley del Acceso a la Informacion
Publica.

Directora de
Compras

Revision y firma de los documentos de

Directora de

informacion publica. Compras
Entrega de informacion de forma digital e impresa| Operador de
a la Unidad de Acceso a la Informacion. Compras

Finalizacion.
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Informacioén PuUblica

v

Recepcion de
solicitud de
Informacion

Publica

v

Elaborar Informacion relacionada con
los procesos de Cotizacion y
Licitacion para la adquisicion de
bienes correspondiente al numeral
10 de la Ley del Acceso a la
Informacién Publica.

v

Elaborar Informacion relacionada con
contratacion de todos los bienes 'y
servicios correspondiente al numeral
11 de la Ley del Acceso a la
Informacion Publica.

v

Elaborar Informacion relacionada con
listados de las empresas
precalificadas para la ejecucion de
obras publicas correspondiente al
numeral 17 de la Ley del Acceso a la
Informacién Publica.

v

Elaborar Informacion relacionada con
los contratos de arrendamiento de
inmuebles, equipo, maquinaria o
cualquier otro bien o servicios
correspondientes al numeral 19 de la
Ley del Acceso a la Informacién
Publica.
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Elaborar Informacion relacionada con
todas las contrataciones que se
realicen a través de los procesos de
Cotizacion o Licitacion y sus
contratos respectivos
correspondientes al numeral 20 de la

Ley del Acceso a la Informacion
Prihlica

v

Revision y firma de
los documentos de
informacioén
niihlica.

v

Entrega de
informacién de forma
digital e impresa a la
Unidad de Acceso a

la Informacion.

v

Finalizacion ]
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DIRECCION MUNICIPAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

Asistir a las comunidades para organizacion y reorganizacion de COCODES y Alcaldias
Elaboracion y certificacion de actas de solicitud de proyecto en los libros de COCODE,
Alcaldia Auxiliar o COMUDE.

Hacer visitas domiciliares para diagnosticos y ver las necesidades

Coordinacién con COCODES para inspecciones previo a ejecutar proyectos en sus
comunidades, como apoyo a DMP.

reuniones ordinarias con el Concejo Municipal de Desarrollo COMUDE

reuniones con Alcaldias Auxiliares

Elaborar credenciales para COCODES y Alcaldias Auxiliares

Elaboracion de expedientes de proyectos para las comunidades asignadas de
COCODE u otro proyecto para ser enviado a DMP quien los remitird al Consejo de
Desarrollo

Recepcién de papeleria del COMUDE para subirlo a la plataforma del COMUDE/SCEP
Foliar libros de actas

Monitoreo con COCODE y Auxiliatura del municipio.

Coordinacién con otras oficinas en reuniones comunitarias e institucionales
Atencién a COCODES Alcaldes Auxiliares, lideres y demds personas que acuden a
nuestra oficina

Listados Control de Aldea o Caserio de como estan organizados los COCODES vy
Alcaldias Auxiliares del Municipio

Darle respuesta a los oficios que vienen de informacion publica hacia esta oficina
Control de archivo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
(Samos desarrallo!

Direccion u Oficina
Nombre del Procedimiento:

Direccidn
Municipal de Asistir alas comunidades para organizacion
Participaciéon y reorganizacion de COCODES vy Alcaldias
Ciudadana

Tiempo:
1 mes

Descripcion General:

Apoyo en la reorganizacién de los representantes del COCODE y Alcaldia Auxiliar en la

comunidad.

Usuarios:
Vecinos de la comunidad visitada.

Requisitos:

e Que el COCODE y Alcaldia Auxiliar haya llegado a su fecha de vencimiento
¢ Que la comunidad decida renovar las autoridades comunitarias antes de la fecha

de vencimiento.

e Que la comunidad no cuente con alguna organizacion comunitaria y decidan

solicitar apoyo para organizarla a la Municipalidad.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Se acercan los integrantes de la Organizacion
comunitaria a la Oficina de Participacion
1 Ciudadana dias antes de la fecha de vencimiento
del COCODE o Alcaldia Auxiliar para solicitar la
reorganizacion del mismo.

Vecinos de la
comunidad

Coordinar fecha, hora y lugar para Ila
reorganizacion.

Participacion
Ciudadanay

vecinos de la
comunidad

Anticipar libros de actas, sellos, insignias,
3 almohadillas, y los articulos de la Ley de Consejos
de Desarrollo para respaldarlos.

Participacion
Ciudadana

Participacion

4 Asistir a la reorganizacion Ciudadana
5 Recibir los libros de actas y realizar el expediente Participacion
con las copias de los DPI de los integrantes Ciudadana
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electos por la comunidad el dia de Ila
reorganizacion.

Traslado del expediente (documentos) a la Oficina
de Secretaria municipal para que sea inscrito en
el libro de Personerias Juridicas de la
Municipalidad.

Participacion
Ciudadana

Elaboracién de sus respectivas credenciales que
los acreditaran como las nuevas autoridades de la
comunidad, autorizados por la Municipalidad.

Participacion
Ciudadana

Archivo correspondiente a esta Direccion
legalmente autorizado por Personerias Juridicas.

Participacion
Ciudadana

Entrega a las Organizaciones Comunitarias de
Providencia y Certificacion done consta la
inscripcion y registro del COCODE o Alcaldia
Auxiliar en el libro de Personerias Juridicas.

Participacion
Ciudadana
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Solicitar reorganizacion

4

Coordinar

fecha,

horay

lugar B

Asistir a la
eleccion
(reorganiza
cion)

Anticipar
material

Realizar el
expediente

_ Elaboracion
Archivo de

credenciales

\/_

Entrega de
Providencia y
Certificacion

Traslado del
expediente
(documentos)
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @m,m

Somos desarrollal

Direccion u Oficina Nombre del Procedimiento: -
Tiempo:

Direccion ., e L, .
T Elaboracion y certificacion de actas de 2 dias
Municipal de

Participacion solicitud de proyecto en los libros de
Zlclp COCODE, Alcaldia Auxiliar o COMUDE.
Ciudadana

Descripcion General:

Se realizan actas de aprobacion, desistimiento presupuestario y opinién favorable, en los
libros de actas de las Organizaciones comunitarias para darle seguimiento a los
proyectos que estan solicitando, y en base a estas actas se realizan las certificaciones.

Usuarios:
Integrantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo.

Requisitos:

e Que la comunidad tenga COCODE o Alcaldia Auxiliar.
¢ Que el COCODE o Alcaldia Aukxiliar solicite un proyecto ante la Municipalidad,
para su comunidad.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibir las solicitudes de las Organizaciones
Comunitarias que transfiere Recepcion a DMP y Participacion

1 luego a esta Direccidn, ya autorizadas por el Ciudadana
Concejo y Alcalde Municipal.
5 Convocar a los Presidentes y Secretarios (as) Participacion

para elaborar las actas en sus respectivos libros. Ciudadana

Elaboracion de las certificaciones de las actas
3 transcriptas en los libros de las Organizaciones
comunitarias.

Participacion
Ciudadana
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Firma, sello y entrega de las certificaciones a la

: 2 L R Participacion
4 Direccion Municipal de Planificacion, para armar P

el expediente del proyecto. Ciudadana
Recibir solicitudes
aprobadas
Elaborar
actas
Hacer certificaciones Entregar a -
DMP-

-
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desar rollo!

Direcciéon u Oficina

Direccion
Municipal de

Nombre del Procedimiento:

Hacer visitas domiciliares para diagndsticos

Participacion
Ciudadana

v ver las necesidades

Tiempo:

Una semana

Descripcion General:
Se realiza una programacion de las comunidades del municipio para visitar e
inspeccionar las necesidades de los vecinos de cada una con el apoyo de las
organizaciones comunitarias.

Usuarios:

Vecinos de la comunidad visitada.

Requisitos:

Familias de escasos recursos.

Que sean madres viudas o madres solteras.
Personas de la tercera edad.

Familias que tengan algun integrante con alguna discapacidad fisica 0 mental.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se hace una programacion de las comunidades| Participacion
gue se visitaran. Ciudadana
Se llama a los lideres comunitarios para que nos L
: o . . Participacion
2 apoyen en identificar las familias de mas escasos .
Ciudadana
recursos.
Se hacen las visitas domiciliares llenandoles un L
. . . Participacion
3 estudio socioecondmico y tomando foto de la .
o . Ciudadana
vivienda, para ver sus necesidades.
Se crea un expediente por familia visitada y se o
. Participacion
4 traslada a recepcion para esperar una pronta

ayuda.

Ciudadana
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< Programacion )

|
|
l Traslado del

Llamar "\ Anotar expediente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
(Samos desarrallo!

Direcciéon u Oficina

Direccion

Municipal de

Participacion

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion con COCODES para
inspecciones previo a ejecutar proyectos en

sus comunidades, como apoyo a DMP.

Tiempo:
2 semanas

Descripcion General:
Se realiza una reunién previa a trabajarse el proyecto con los vecinos de la comunidad,
para explicarles los detalles técnicos del mismo.

Usuarios:

Vecinos de la comunidad visitada.

Requisitos:

e Que la comunidad tenga COCODE
e Que el COCODE firme la solicitud del proyecto a la Municipalidad.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se acercan los integrantes de la Organizacién ,
o o oL Vecinos de la
1 comunitaria a la Oficina de Participacion :
: - comunidad
Ciudadana con solicitudes de proyectos.
Se transfieren las solicitudes a Recepcién y se Participacion
2 espera que se apruebe el proyecto por el Ciudadanay
Concejo y Alcalde Municipal. Recepcionista
Luego de ser aprobado el proyecto, la Direccién
Municipal de Planificacion -DMP- nos emite una
3 S DMP
nota donde nos hacen saber la fecha de inicio
del proyecto.
Se coordina con el COCODE o Alcaldia Auxiliar L
. . Participacion
4 una reunion en el sector que se va a realizar el :
Ciudadana
proyecto.
Se visita de casa en casa a todos los vecinos L
. - Participacion
5 que seran beneficiados con el proyecto, :
a7 2 Ciudadana
invitandolos a la reunion.
6 Se solicita mobiliario y se coloca sonido para Participacion

iniciar la reunion.

Ciudadana
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Se explican los detalles técnicos del proyecto.

DMP

Y se da inicio al proyecto.

DMP
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(Solicitud de proyectos>

Esperar
aprobacién

Esperar nota
emitida por —
DMP-

Coordinar
reunion

Visitas o

convocatoria
Anticipar
mobiliario

Proyecto
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas desirroliol

Direccion u Oficina

Direccidn
Municipal de
Participaciéon

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

12 reuniones ordinarias con el Concejo
Municipal de Desarrollo COMUDE

Tiempo:
1 afio (1
reunion por
mes)

Descripcion General:
Reuniéon mensual con el Consejo Municipal de Desarrollo donde se aprueban los
proyectos ante CODEDE.

Usuarios:

Representantes de COCODES y entidades publicas y civiles.

Requisitos:

e Paralos COCODES, haber sido electo por los COCODES de primer nivel y ser

acreditados ante el COMUDE.
e Ser parte de una institucion del Gobierno con presencia en el municipio.
e Ser parte de una entidad publica con presencia en la localidad.
e Ser parte de una entidad civil local.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Programacién y aprobacion del calendario de| Participacion
reuniones mensuales del COMUDE. Ciudadana
Elaboracion e impresién de oficio, convocatoria y
5 listados de asistencia, para entregar a las| Participacion
instituciones y representantes de los 20 COCODES Ciudadana
gue integraran el COMUDE.
Convocatoria personal a las entidades Publicas y L
. S . g Participacion
3 Civiles del Municipio, asi como también a los 20 Ciudadana
COCODES que forman parte del COMUDE.
Toma de asistencia a los integrantes del COMUDE o
. . . Participacion
4 en 2 listados, uno de asistencia y el otro para la .
i Ciudadana
refaccion o almuerzo.
5 Realizacion de la reunién donde trataran los puntos| Participacion

de la agenda programada para cada mes.

Ciudadana
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Espacio para el almuerzo. Participacion
Ciudadana
Firma del acta correspondiente a cada mes. Participacion
Ciudadana
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< Programacién )

Elaboracién
e impresion

Convocatoria

Asistencia

Espacio para el
almuerzo

|

Firma
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
(Samos desarrallo!

Direccion u Oficina

Direccidn
Municipal de
Participaciéon

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

12 reuniones con Alcaldias Auxiliares

Tiempo:
1 afio (1
reunion por
mes)

Descripcion General:
Reuniéon mensual con los representantes de las Alcaldias Auxiliares para

Usuarios:

Representantes de las Alcaldias Auxiliares.

Requisitos:

e Haber sido elegidos por Asamblea general comunitaria.
e Tener sus respectivas credenciales que los acreditan como Alcaldes

Auxiliares.
e Tener NIT
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Programacién y aprobacion del calendario de| Participacion
reuniones mensuales de Alcaldias Auxiliares. Ciudadana
Convocatoria por llamada una semana antes de la S
. o Participacion
2 reunion, a un representante de la Alcaldia Auxiliar .
: Ciudadana
de cada comunidad.
Toma de asistencia a los integrantes de las
3 Alcaldias Auxiliares en 2 listados, uno de| Participacion
asistencia para sus viaticos y el otro para la| Ciudadana
refaccion o almuerzo.
4 Realizacion de la reunién donde trataran los| Participacion
puntos de la agenda programada para cada mes. | Ciudadana
5 Espacio para el almuerzo. Participacion
Ciudadana
6 Entrega de viaticos a cada representante de |Participacion

Auxiliatura.

Ciudadanay
DAFIN
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Firma del acta correspondiente a cada mes.

Participacion
Ciudadanay
Secretaria
Municipal
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< Programacion >

Convocatoria

Asistencia

Espacio para el
almuerzo

Entrega de
viaticos

Firma
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @m&m
Direccion u Oficina
) - Nombre del Procedimiento: Tiempo:
—Dlr.ec.:cmn _ 2 semanas
Municipal de Elaborar credenciales para COCODES vy
Participacion Alcaldias Auxiliares
Ciudadana

Descripcion General:

Elaboracién de carnets con No. de correlativo, foto t/c, fecha de vencimiento de la
Organizacion Comunitaria, nombre completo, cargo, comunidad a la que pertenece y DPI.
Con el logo de la Municipalidad.

Usuarios:
Integrantes de las Organizaciones Comunitarias.

Requisitos:

e Que el COCODE o la Alcaldia Auxiliar esté organizado o reorganizado.
e [Fotocopia de DPI.
e [Foto personal tamafio cédula.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Que las Organizaciones Comunitarias sean L
Participacion

1 autorizadas e inscritas en el Libro de Personerias .
-~ Ciudadana
Juridicas.
Participacion
2 Tomar los DPI para colocar los datos personales. P

Ciudadana

Escribir la fecha de vigencia de funcién de las
3 Organizaciones Comunitarias en las credenciales,
tomada del acta de reorganizacion.

Participacion
Ciudadana

Solicitar al encargado de almacén hojas Opalina o Participacion
Lino para la impresion de las credenciales. Ciudadana

Participacion

5 Impresion de las credenciales. .
P Ciudadana
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Recortar las credenciales. Participacion
Ciudadana

Sello de autorizacion en la parte posterior del

carnet, con el sello de la Directora de la Oficina de | Participacion

Participacién Ciudadana. Ciudadana

Fotocopia de las credenciales ya recortadas y

selladas, para guardar de archivo. Participacion
Ciudadana

Entrega de sus respectivas credenciales a las

Organizaciones Comunitarias. L
Participacion

Ciudadana
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Qutorizacién e inscripcién)

y

Colocar datos

Solicitar hojas
Opalina o Lino

Escribir la fecha
de vigencia

Entrega de
credenciales

Imprimir

Recortar
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
RALTc

Direccion u Oficina

Direccién
Municipal de
Participacion

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de expedientes de proyectos
para las comunidades asignadas de
COCODE u otro proyecto para ser enviado a
DMP quien los remitird al Consejo de
Desarrollo

Tiempo:
3 dias

Descripcion General:
Elaboracion de Autenticas, nombramientos de presidentes de COCODES, fotocopia de

actas de reorganizacion de COCODES vy fotocopia de Certificaciones de inscripcion en el
libro de Personerias Juridicas de los COCODES.

Usuarios:

Integrantes de las Organizaciones Comunitarias.

Requisitos:

e Que el proyecto esté aprobado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Recibir el oficio que DMP envia a esta unidad, del L
! , Participacion
1 Proyecto que ya esta aprobado por el Concejo y :
Ciudadana
el Alcalde
Imprimir las Auténticas en el reverso de la Participacion
2 fotocopia de los DPI de los presidentes de Ciudadana
COCODE.
Elaborar los nombramientos de los presidentes de
3 COCODES de las comunidades en las que se Participacion
trabajardn los proyectos. Para pasar a firma del Ciudadana
Secretario Municipal.
4 Fotocopiar el acta de organizacion o Participacion
reorganizacion de los COCODES. Ciudadana
Solicitar a Secretaria Municipal que impriman la
5 Certificacion de la Inscripcion de los COCODES Participacion

de las comunidades en las que se trabajaran los
proyectos.

Ciudadana
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Armar los paquetes por comunidad de los

documentos anteriormente mencionados. Participacion
Ciudadana

Entregar con oficio a DMP los expedientes de los o
COCODES de las comunidades en las que se |Participacion
trabajaran los proyectos. Ciudadana
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[ Recibir el oficio de DMP }

l

Imprimir

Elaborar
nombramientos

Fotocopiar
actas

Solicitar
Certificaciones

Armar paguetes
de los
documentos

\

Entregar a DMP
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
P

Direcciéon u Oficina

Direccidn
Municipal de
Participaciéon

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Foliar libros de actas

Tiempo:
2 semanas

Descripcion General:
Foliar todos libros de actas de COCODES, Alcaldias y Comités de Agua, cuando se
necesite para ser autorizados en Secretaria y Alcaldia.

Usuarios:

Integrantes de las Organizaciones Comunitarias.

Requisitos:

Tener libros de actas

Tener sello de Alcaldia Municipal
Tener la autorizacion del Alcalde
Que la Organizacion Comunitaria esté organizada o reorganizada.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Solicitar al encargado de Almacén una buena Participacion
cantidad de libros de actas. Ciudadana
2 Prestar a Secretaria Municipal el sello de Participacion
Alcaldia. Ciudadana
Autorizar el libro con la descripcidon
3 correspondiente y la cantidad de folios, con la Participacion
firma del Alcalde y la firma del Secretario Ciudadana
Municipal.
4 Sellar cada uno de los folios del libro. Pa_rt|C|paC|on
Ciudadana
5 Entregar a cada Organizacion Comunitaria su Participacion

libro.

Ciudadana
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C Solicitar >
I
Prestar sello Autorizacion del 4\iellar /
libro
Entrega de
libros
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
iy

Direcciéon u
Oficina
Direccion
Municipal de
Participacion

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Monitoreo con COCODE vy Auxiliatura del

Tiempo:
2 semanas

Descripcion General:

Monitoreo con COCODE vy Auxiliaturas del municipio para conocer el estado actual de
los mismos a nivel general.

Usuarios:

Integrantes de las organizaciones comunitarias.

Requisitos:
No aplica
No. Descripcion Secuencial Responsable
., Participacion
1 Programar fechas de llamadas por region ricip
Ciudadana
5 Llamar via telefénica a los representantes de las| Participacion
Organizaciones comunitarias y lideres. Ciudadana
3 Tomar nota de las necesidades expuestas por los| Participacion
lideres. Ciudadana
4 Darle seguimiento a la peticion apoyandonos con| Participacion
las oficinas correspondientes. Ciudadana
5 Comunicarnos nuevamente con los lideres para| Participacion

informarles la solucién que se le dara al respeto.

Ciudadana
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Programar fechas de
llamadas por regién

A

Llamar via telefénica a Tomar Nota de las
los representantes de necesidades expuestas
las actividades. por los lideres.

l

municarnos nuevamen nl .
Icl’:(?er:s C:ra%sarlgse I: rei‘ tL(Tecsct)a d?eslo Darle Seguimiento a las
b . P peticiones expuestas
aue se hara.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
P

Direcciéon u .
Oficina Nombre del Procedimiento:
Direccién Coordinacidon con otras oficinas en

reuniones comunitarias e institucionales

Municipal de
Participacion
Ciudadana

Tiempo:
3 dias

Descripcion General:

Coordinar con otras oficinas el apoyo y la realizacion de reuniones programadas con

Instituciones y Comunidades.

Usuarios:

Instituciones Publicas y Privadas y vecinos de las comunidades.
Requisitos:

Agendar reunién
Convocar a las personas que haran presencia

Contar con Mobiliario e insumos para el dia de la reunion.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Agendar una reunidn respecto a un proyecto u
informacién.

Participacion
Ciudadana

Solicitar presencia de personal a las oficinas
2 correspondientes que también tengan tema a
tratar en dichas reuniones.

Participacion
Ciudadana

Solicitar Recurso Humano para apoyo en las
actividades a realizar.

Participacion
Ciudadana

Solicitar alquiler de mobiliario al departamento
de DAFIN.

Participacion
Ciudadana
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Convocar a las personas que haran presencia

Participacion

en dichas reuniones. Ciudadana
o . Participacion

Realizacion de reunion. )
Ciudadana
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Coordinacion con otras Oficinas para
reuniones institucionales o comunitarias

Solicitar presencia

de los compafieros

que tengan tema a
tratar

Agendar una reunion [

Solicitar recurso
humano para apoyo
en la actividad

Convocar a
las
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gue haran
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en dicha

Solicitar alquiler de
mobiliario

actividad.

Realizacion de reunién
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

Direccion u Oficina

Direccion
Municipal de
Participacion

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Atencidon a COCODES Alcaldes Auxiliares,
lideres y demas personas que acuden a
nuestra oficina

Descripcion General:
Atender a las personas que acuden a nuestra oficina a solicitar apoyo, darles
seguimiento y aclarar sus dudas.

Usuarios:

personas que visitan la municipalidad de Palencia.

Requisitos:

Necesitar de apoyo

Necesidad de realizar una diligencia

No. Descripcion Secuencial Responsable
Acude el vecino hacia la oficina de Participacion | Participacion
1 . .
Ciudadana. Ciudadana.
2 Atenderlo y consultar la duda o necesidad que | Participacion
traiga. Ciudadana.
Tomar nota y lo expuesto y si necesita apoyo | Participacion
3 e :
redactarle una solicitud. Ciudadana.
4 Dirigir la nota hacia recepcion de la municipalidad | Participacion
de Palencia para el seguimiento correspondiente. | Ciudadana.
Si lo que el vecino necesita no esta en nuestras L
-~ o Participacion
5 posibilidades, lo apoyamos en llevarlo a la oficina )
I Ciudadana.
indicada.




Redactarle la
solicitud del apoyo
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Acude el vecino hacia la
oficina

X

Atenderlo y
escuchar sus

que necesita

.

Dirigir la nota hacia
recepcion de la
Municipalidad de

dudas o
necesidades

Palencia para el
seguimiento

Si lo que el vecino necesita ho
esta en nuestras posibilidades, lo
apoyamos en dirigirlo a la oficina

\/_
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
iy

Direccién u
Oficina
Direccién
Municipal de
Participacion

Ciudadana

Nombre del Procedimiento:

Listados Control de Aldea o Caserio de
como estan organizados los COCODES v
Alcaldias Auxiliares del Municipio

Tiempo:

3 dias

Descripcion General: Tener a la vista las personas que conforman cada COCODE y
Auxiliatura, con fecha de reorganizacion y numero de acta.

Usuarios:

Integrantes de COCODE y Auxiliatura.

Requisitos:

Tener integrados los Consejos Comunitarios de Desarrollo y Alcaldias, Autorizarlos por
personerias juridicas, realizar los listados.

COCODE vy Auxiliatura.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Realizar Asamblea Comunitaria de reorganizacion| Participacion
de COCODE o Auxiliatura. Ciudadana

2 Tener a la vista el acta de como quedaron| Participacion
integrados los miembros. Ciudadana

3 Realizar el expediente correspondiendo en fisico| Participacion
y digital. Ciudadana
Autorizar el COCODE por personerias juridicas de .

4 D . Secretaria
la Municipalidad de Palencia.
Proceder a realizar el respectivo documento Particinacion

5 donde vaya detallada la informaciéon de cada b

Ciudadana
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Realizar Asamblea Comunitaria para elegir a los
nuevos miembros de COCODE v Auxiliaturas

Tener a la vista
el acta escrita
de como quedod
la nueva
planilla electa
por la
comunidad

Realizacién de
expediente en fisico
y digital.

Inscribir el COCOCDE en
personerias Juridicas

Realizar documento en digital para
tener informacion sobre los miembros
de los COCODES y Auxiliatura.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
fomricn

Direccién u
Oficina

Direccion
Municipal de
Participacion

Nombre del Procedimiento:

Darle respuesta a los oficios que vienen de

Ciudadana

informacion publica hacia esta oficina.

Tiempo:

1 dia

Descripcion General: Los vecinos acuden a la municipalidad a solicitar alguna
informacioén por lo que la direccion de informacion puablica nos traslada oficios a nuestra
oficina solicitando informacion requerida que se maneja en nuestra direccion.

Usuarios:

Vecinos del municipio.

Requisitos:

Acudir a la municipalidad a solicitar informacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
. - : . Participacion
1 Recibir el oficio hacia nuestra oficina rtcip
Ciudadana
2 Darle lectura al oficio para tener conocimiento de | Participacion
la informacion que requieren. Ciudadana
3 Buscar entre nuestros archivos si contamos con| Participacion
los datos que solicitan. Ciudadana
Redactar un oficio dandole respuesta a la nota L
. ) Participacion
4 ingresada, informando lo que podemos .
, Ciudadana
proporcionar.
5 Dirigir el oficio hacia la direccion de informacion| Participacion

publica.

Ciudadana




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Recepcion de oficio en nuestra
oficina.

4

Darle lectura B_uscar_ entre nuestros
. archivos si contamos con los
al oficio .
datos que piden

~_~

Redactar oficio de respuesta

1

Dirigir el oficio de respuesta
hacia la oficina
correspondiente.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
fomricn

Direcciéon u
Oficina Nombre del Procedimiento:
Direccion Control de archivo

Municipal de
Participacion
Ciudadana

Tiempo:

1 mes

Descripcion General: Llevar control general de archivo de documentos y expedientes

de la oficina.

Usuarios.

Participacion Ciudadana.

Requisitos: Tener documentos,

Tener expedientes de COCODES y Auxiliaturas para poder archivarlos.

Recibir notas u oficios hacia nuestra oficina.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Solicitar los documentos necesarios para cada Participacion
expediente. Ciudadana

2 Adjuntar los documentos que colocaremos en| Participacion
cada archivo. Ciudadana

3 Ordenarlos de la manera correcta. Pa_rt|C|paC|on
Ciudadana

4 Realizar el archivo de forma digital, pasando todos| Participacion

los datos a una carpeta de la computadora.

Ciudadana
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Colocar el expediente realizado en el archivo en
fisico que se encuentra en la oficina.

Participacion
Ciudadana
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Solicitar los documentos

necesarios para cada expedienteJ

A

Adjuntar los documentos
correspondientes.

-

A

/ Ordenar de la
\ manera

correcta.

Realizar el
archivo de forma
digital,
introduciendo
todos los datos a
una carpeta.

Colocar el expediente en el
archivo fisico que se
encuentra en la oficina.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Convocatoria, reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién de personal
Actualizacién del expediente administrativo de Personal
Proceso de Supervision al Personal Municipal

Proceso de evaluacion

de desempefio

Solicitud de permisos

Solicitud de vacaciones

Control de horarios de empleados municipales
Celebraciones

Pago de tiempo

extraordinario

Solicitud de traslado de personal.

Tramite de Jubilacion

Pago de dietas por sesiones

del concejo municipal

Pago de Salarios a Empleados Municipales

Planificacion de capacitaciones para empleados municipales
Aviso de Suspension de Trabajo emitidos por el IGSS
Renuncias de

Empleados Municipales

Sanciones y remociones

Elaboracion de Contratos

Elaboracion de Acuerdos a personal municipal

Elaboracion de Acuerdo de Licencia con o Sin Goce de Salario
Actas de Toma de Posesion y/o Entrega del Cargo

Pago de Prestaciones Laborales

Archivo de Expedientes de la

Direccion de Recursos Humanos

Creacion o Actualizacion de Manuales o Politicas Municipales
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
i

Direcciéon u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Convocatoria, reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de personal

Tiempo:
15 dias

Descripcion General:

Se refiere a la publicacién de oportunidades laborales por los diferentes medios de
comunicacion, revision y seleccion de expedientes segun el puesto solicitado para su
posterior contratacion, presentacion y evaluacion del personal.

Usuarios:

e Vecinos interesados
e Personal Municipal

Requisitos:

Falta de personal o creacion de puesto.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Oficina de
. : : . Comunicacion
Realiza y difunde convocatoria por los medios de Social. Personal
1 comunicacion. '
de Recursos
Humanos
Asistente o
Secretaria de
2 Recepcion de expedientes. Recursos
Humanos
Compila los expedientes de los aspirantes al Director de
3 puesto, realizando una pre-evaluacion segun Recursos
criterios definidos Humanos
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. . . Director de
Selecciona tres 0 mas expedientes para RECUTSOS
4 realizacion del proceso de entrevistas
Humanos
Director de
5 Elabora funciones para la evaluacion del puesto Recursos
Humanos
Director de
. . . . Recursos
Realiza las evaluaciones de capacidades segun HUMANOS
6 perfil de puesto ) y
Director o Jefe
de Departamento
Director de
. - Recursos
Seleccion de la persona idonea para el puesto
7 Humanos y
Alcalde Municipal
Asistente de
3 Notificar a la persona seleccionada Recursos
Humanos
Elaboracion de contrato y traslado de expediente Director de
9 a la direccion financiera Recursos
Humanos
Recursos
10 Induccién de la persona contratada Humanos y
Director de Area
. ., Asistente de
Realiza la presentacion del nuevo empleado a RECUISOS
11 las diferentes dependencias.

Humanos
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Convocatoria,
reclutamiento, seleccion,
contratacion e inducciéon de
personal

Reallza y difunde
convocatoria por
los medlos de

v

Recepcion de expedientes

Compila los expedientes de los aspirantes al
puesto, realizando una pre-evaluacién segun
criterios definidos

Selecciona tres 0
mas expedientes
para realizacion del
proceso de

Elabora funciones para
la evaluacién del puesto

Realiza las evaluaciones
de capacidades segun
perfil de puesto

!
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Seleccioén de la
persona idénea
para el puesto

Notificar a la persona seleccionada

!

Elaboracion de contrato y
traslado de expediente a la
direccion financiera

Induccion de la persona
contratada

A

Realiza la presentacion del nuevo
empleado a las diferentes dependencias.

o
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direcciéon u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion del expediente administrativo
de Personal

Tiempo:

1 Dia/10 Dias

Descripcion General:
Se refiere a la recoleccion e integracion de informacion mas reciente al expediente de
cada uno del colaborador.

Usuarios:

e Personal de la direccion
e Colaboradores

Requisitos:

e Compilacion de documentos recientes
e Requerimientos administrativos

No. Descripcion Secuencial Responsable
Director de
1 Solicita documentacion a las direcciones Recursos
Humanos
Director,
Solicita documentacibn a los empleados| Encargado o
2 municipales Jefe de cada
Direccion
Entrega documentacion al asistente de la
) . Colaborador
3 Direccién
Asistente de
4 Recibe, retne y traslada los documentos Recursos
Humanos
Supervisor de
5 Recibe y revisa el expediente Recursos

Humanos
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Actualizacion de base de datos

Asistente de
Recursos
Humanos

Actualizacibn de rotulacion y Foliado de
expediente para colocarlo en los archivos

Asistente de
Recursos
Humanos

342
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Actualizacion del
expediente administrativo

de Personal

Solicita
documentacion a las
direcciones

A
Solicita documentacion a los
empleados municipales

A

Entrega documentacion a
asistente de direccién

Recibe, relune y traslada los
documentos

\/—

Recibe y revisa el expediente

"
Actualizacion de base de datos

— 1

Actualizacion de rotulado y
foliado de expediente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrolial

Direcciéon u

Oficina Proceso de Supervision al Personal
Recursos Municipal
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Tiempo:
5 Horas

Descripcion General:
Es el proceso de supervision que se realiza para verificar que el personal realice su
trabajo en el area Administrativa como de Campo.

Requisitos:

Que se cree una planificacion anual, mensual y semanal para cumplir con las
Supervisiones

No. Descripcidén Secuencial Responsable
Supervisor de
1 Crear una planificacion anual, mensual y semanal Recursos
Humanos
Consultar con el Jefe inmediato de la Direccion o| Supervisor de
> Departamento a supervisar de donde se encuentra su Recursos
personal para realizar la supervision Humanos
Llegar donde se encuentra el personal a Supervisar, asi
mismo tomar algunas fotografias como constancia de dicha| Supervisor de
3 supervisién, se llena el formato del informe con alguna Recursos
observacion y datos. Humanos
Realiza informe de resultados de dicha supervision| Supervisor de
4 agregando alguna observacion para mejora del personal Recursos
supervisado. Humanos
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Director de
Envia informe de resultados a Gerencia Recursos
Humanos

345
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Proceso de
Supervision al
Personal Municinal

Crear una Planificacion
Anual, Mensual y Semanal

y

Consultar con el Jefe Inmediato del
departamento a supervisar en
donde se encuentra su personal
para llegar alizar la supervision

{

Llegar donde se encuentra el personal a Supervisar, asi
mismo tomar algunas fotografias como constancia de dicha
supervision, se llena el formato del informe diario vacio con
alguna observacién y datos como fecha de supervision y
departamento supervisado

Realiza informe de resultados de dicha
supervision agregando alguna observacion
para mejora del personal supervisado.

Envia informe de resultados
a Gerencia

)
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Proceso de evaluacion

de desempefio

Tiempo:
10 dias

Descripcion General: Es un instrumento de medicion del desempefio laboral y/o
profesional de una persona, respecto a las funciones y responsabilidades a su cargo.

Usuarios:
e Directores, Jefes Inmediatos y Colaboradores
Requisitos:
e Ser empleado de la municipalidad.
e Tener bajo su cargo algunos colaboradores municipales.
No. Descripcion Secuencial Responsable
. . . Director de
Capacitay socializa a los Directores y Jefes sobre
. o Recursos
1 la evaluacion de desempefio
Humanos
Director de
2 Coordina el desarrollo de las evaluaciones Recursos
Humanos
. L - Directores, Jefes
3 Realizan evaluacion de desempefio
y Colaboradores
. ~ Directores
Entrega evaluaciones de desempefio a Recursos y
4 Jefes
Humanos
o . Director de
Realiza informe de resultados de las evaluaciones
~ Recursos
S de desempefio

Humanos
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Director de
Envia informe de resultados a Gerencia Recursos
Humanos

348
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Proceso de evaluacion
de desembeiio

A

Capacita y socializa a los
directores sobre la evaluacion
de desempefio

A

Coordina el desarrollo de las evaluaciones

— 1

Entrega evaluaciones de
desempeiio a Recursos Humanos

Realiza informe de resultados de
las evaluaciones de desempeiio

Envia informe de resultados a
Gerencia

"
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccién u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de permisos

Tiempo:

3 dias

Descripcion General:

Constancia por escrito para justificar la ausencia de un colaborador

razonable.
Usuarios:
Personal municipal.

Requisitos:

Que se presente una situacion, causa o0 emergencia, que asi lo amerite.

por una causa

No. Descripcion Secuencial Responsable
- . . . Colaborador
Presenta la solicitud de permiso al director o jefe .
1 Municipal
Recibe y verifica que el permiso no interrumpa . .
y q P . P Director o jefe
2 con la programacion de la Unidad
Si no procede, el colaborador debera esperar . .
. . . Director o jefe
3 e ingresar nuevamente su solicitud de permiso
4 Si procede, firmar de autorizado Director o jefe
Traslada a Direccion de Recursos Humanos para . .
5 L Director o jefe
Su revision.
Director de
6 Recibe y revisa la solicitud de permiso Recursos
Humanos
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, L, . Director de
Si llega con aprobacion del Director, se procede a
) . Recursos
autorizar el permiso
Humanos

Asistente de
Ingresa a la base de datos de control de permisos Recursos
Humanos

351
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[ Solicitud de permisos ]

!

Presenta la solicitud de
permiso al director o jefe

Recibe y verifica que el
permiso no interrumpa con la
programacion de la Unidad

Si no procede, el
colaborador debera

Si

procede

o no
nrocada

Si procede, firmar de
autorizado

esperar e ingresar
nuevamente su

solicitud de permiso

Traslada a Direccion de Recursos
Humanos para su revision.

v

Recibe y revisa la solicitud de
permiso

Si llega con aprobacién
del Director, se procede
a autorizar el permiso

Ingresa a la base de datos de
control de permisos

Fin
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ ML‘E’NM
Direccion u Nombre del Procedimiento:
Oficina Tiempo:
Solicitud de vacaciones
Recursos 1 Dia
Humanos

Descripcion General: Es un documento a través del cual un trabajador puede solicitar
gue se le otorgue su periodo vacacional al cual tienen derecho.

Usuarios:
Personal Municipal.

Requisitos:

e Ser trabajador municipal.
e Cumplir un afio de estar laborando de manera interrumpida.
e Situaciones de salud o emergencia.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Director de
1 Solicita a directores plan anual de vacaciones Recursos
Humanos

> Elabora y traslado del plan anual de vacaciones Director o jefe

Verifica el calendario de vacaciones de la

: ., Director o jefe
3 direccién J

. . Colaborador
Elabora la solicitud de vacaciones .
4 Municipal

Aprueba la solicitud de vacaciones Director o jefe

. Colaborador
Traslada solicitud a Recursos Humanos .
6 Municipal
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Director de
Recibe, revisa y firma la solicitud Recursos
Humanos

Director de
Realiza el acuerdo de vacaciones Recursos
Humanos

354
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Solicitud de
vacaciones

Solicita a directores
plan anual de
vacaciones

A

Elabora y traslado del plan
anual de vacaciones

Verifica el calendario de
vacaciones de la direccion

A

Elabora la solicitud de
vacaciones

Aprueba la
solicitud de
vacaciones

Traslada solicitud a
recursos humanos

v

Recibe, revisa y firma la
solicitud
!}

Realiza el acuerdo de
vacaciones

[\/l'/J
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
joriain

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Control de horarios de empleados
municipales

Tiempo:

Al principio de
cada mes

Descripcion General:
Es la accion de contabilizar las horas que ha trabajado cada uno de los empleados, y
como han sido estas repartidas a lo largo de su jornada, se incluyen las horas
comprendidas entre la entrada y la salida del lugar de trabajo.

Usuarios:

e Directores y Jefes Inmediatos
e Supervisor de Recursos Humanos

Requisitos:

e Tener Reloj Biométrico
e Base de Datos de marcajes

No. Descripcion Secuencial Responsable
. i .| Supervisor de
Registrar al colaborador municipal en el reloj
o Recursos
1 biométrico.
Humanos
> Realizar los marcajes correspondientes. Colaborador
Municipal
o . Supervisor de
3 Verifica control de horarios ReCUrsos
Humanos
Supervisor de
4 Trasladar informe de control de horarios. Recursos
Humanos
Recibe informe de control de horarios y realiza Director de
5 amonestacion a colaboradores que no cumplen Recursos
con los horarios laborales. Humanos
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Traslada informe y demas documentacion  al

Supervisor de

asistente para el archivo correspondiente. Recursos
Humanos

. : . Asistente de
Archiva control de asistencia de los empleados RecUrsos

Humanos
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Control de horarios

empleados
municipales

A

Se registra en reloj
biométrico

A 4
Verifica control de horarios

v

Trasladar informe de
control de horarios.

A

Realiza amonestacion a
colaboradores que no cumplen
con horarios

Traslada informe y demas
documentacion al asistente
para el archivo
correspondiente.

!

Archiva control de asistencia de
los empleados

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
joriain

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Celebraciones

Tiempo:
10 Dias

Descripcion General:

Actividades que se llevan a cabo segun disposicion municipal.

Usuarios:

e Personal Municipal

Requisitos:

e Acontecimiento o dia festivo que asi lo amerite.

No. Descripcion Secuencial Responsable
. , . : Director
Realiza plan de accion de la convivencia en base
1 ., Recursos
a fechas de la celebracion.
Humanos
Director
> Envia plan de accién a Gerencia Recursos
Humanos
3 Autoriza plan de accion Alcalde Municipal
Director
4 Recibe plan de accion autorizado Recursos
Humanos
. . . Director
Envia memorandum de la celebracion a cada
. . . . Recursos
S direccién administrativa.

Humanos
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Director
Gestiona insumos en direccion financiera Recursos
Humanos

Director
Realiza la actividad de la convivencia Recursos
Humanos

Director
Recursos
Humanos

Se realiza informe de la actividad realizada y se
envia copia a la Direccion Financiera.
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[ Celebraciones ]
¥

Realiza plan de accion
de la convivencia
X
Envia plan de accién a Gerencia

Autoriza plan
de accién

Recibe plan de accion autorizado

A\ 4

Envia memorandum de la
celebracién a cada direccion
administrativa.

I

Gestiona de insumos en direccién
financiera

Convoca a empleados
municipales

— <

Realiza la actividad de la
convivencia

\ 4

Se realiza informe de la actividad
realizada y se envia copia a la
Direccion Financiera.

]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Pago de tiempo

extraordinario

Tiempo:

15 Dias

Descripcion General:

Se refiere a solventar econdbmicamente el tiempo extra a la jornada laboral que se
realizan por motivos justificables.

Usuarios:

e Personal Municipal

Requisitos:

e Ser empleado de la municipalidad.
e Reporte de tiempo extra laborado autorizado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Direcciones trasladan reporte de horas extras a .
1 Director o Jefe
Recursos Humanos.
Recibe los reportes de horas extras de las Director de
2 diferentes Direcciones o0 Departamentos de Recursos
trabajo. Humanos
, . Director de
Revisa horas extras y traslada a autorizacion y
. Recursos
3 firma de alcalde
Humanos
Recibe horas extras firmadas por alcalde y lo .
: . Director de
remite al encargado de Planillas, para la RECUISOS
4 elaboracién de la planilla en el Sistema SICOIN
Humanos

GL.
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Recibe y elabora la planilla y la imprime

Encargado de

S remitiéndole a la Direccion AFIM. Planillas
ReC|.b.e el expediente y lo traslada al Alcalde Director de AFIM
6 Municipal.
Firma la planilla y aprueba el depdésito o la emision -
7 del cheque y lo devuelve a la Direccion AFIM. Alcalde Municipal
La Direccion AFIM recibe el expediente e imprime| Encargado de
8 los cheques Bancos
Entrega el cheque al colaborador correspondiente
: Encargado de
9 al haberse asegurado de que hayan firmado de
- Bancos
recibido
. . Encargado de
10 Archiva el expediente Bancos
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Pago de tiempo

Extraordinario
-
Direcciones trasladan
reporte de horas
extras

v
Recibe los reportes de horas extras de las
diferentes Direcciones o Departamentos de trabajo.

, S

Revisa horas extras y traslada a | \
firma de alcalde
|
Recibe horas extras firmadas por alcalde y

lo remite al encargado de Planillas, para la
elaboracion de la planilla en el Sistema

SICOIN G

Recibe y elabora la planilla y la imprime
remitiéndole a la Direccion AFIM.

| — ~

Recibe el expediente y lo traslada al
Alcalde Municipal —

Firma la planilla 'y
aprueba el depdésito o
la emision del cheque

La Direccion AFIM recibe el expediente e
imprime los cheaues

v

Entrega el cheque al colaborador correspondiente al
haberse asegurado de que hayan firmado de recibido

'

Archiva el expediente

J

[ FIN ]
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccién u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de traslado de personal.

Tiempo:

1 mes

Descripcion General: Es un cambio de ubicacién o bien area de trabajo con caracter
indefinido o por tiempo determinado por circunstancias que la municipalidad necesite.

Usuarios:

e Personal Municipal.

Requisitos:

e Complementar alguna unidad de trabajo.
e Situacion que amerite el traslado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Colaborador o
1 Realiza solicitud para traslado. Jefe de
Departamento
Director de
2 Recibe solicitud de traslado de puesto. Recursos
Humanos
Director de
3 Analiza solicitud y traslada al Alcalde Municipal Recursos
Humanos
4 Recibe solicitud y autoriza y traslada a RRHH Alcalde Municipal
Director de
5 Realiza acuerdo respectivo Recursos

Humanos
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- . L Director de
Notifica al colaborador y realiza ampliacion de
Recursos
contrato.
Humanos
- . ) Director de
Notifica al Encargado de Planillas para que realice
. ] Recursos
los cambios necesarios.
Humanos
Director de
Notifica sobre los cambios a la DAFIM Recursos
Humanos

Archiva expediente.

Asistente de
Recursos
Humanos
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Solicitud de traslado de
personal.

Recibe solicitud de
traslado de puesto.

/

Analiza solicitud y traslada al Alcalde
Municipal

AW

Recibe solicitud y autoriza y

traslada a RRHH [ |

/r__

Realiza acuerdo respectivo

Notifica al colaborador y realiza |
el traslado.

Notifica al Encargada de Planillas
para que realice los cambios

necesarios.

N

Notifica sobre los cambios a la DAFIM

!

Archiva expediente.

e

367
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccién u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Tramite de Jubilaciéon

Tiempo:

15 dias

Descripcion General: Es el proceso para por medio del cual un colaborador opta a la
jubilacion, que segun su historial laboral tienen por derecho y como beneficio

Usuarios:

e Colaborador municipal

Requisitos:

e Ser trabajador municipal

e Cumplir con las cuotas establecidas por el plan de prestaciones

No. Descripcion Secuencial Responsable
Interesado presenta Resolucién que le extiende el| Colaborador a
1 Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Jubilarse
. . - Director de
Traslado a aprobacién de Concejo Municipal, para RECUISOS
2 visto bueno y pago correspondiente
ypag P Humanos
. . . Director de
Remite la Resolucion al encargado (a) de planillas RECUISOS
3 para su registro en el Sistema SICOIN GL.
Humanos
En forma mensual genera en el sistema SICOIN
o . o Encargado
GL némina para el pago correspondiente, imprime .
4 N Planillas
y se traslada a la Direccion AFIM.
Remlte a RRHH, planilla original firmada por Director (a) AFIM
3) jubilado.
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[ Tramite de Jubilacion ]

o«
Interesado presenta
Resolucién que le
extiende el Plan de

Prestaciones del
Fmnleado Minicinal.

Traslado a
aprobacion de

Concejo Municipal,
para visto bueno y

pago

Remite la Resolucién al encargado (a)
de planillas para su registro en el
Sistema SICOIN GL.

[
En forma mensual genera en el
sistema SICOIN GL némina
para el pago correspondiente.

Remite a RRHH, planilla
original firmada por jubilado.

e
N

"]
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Nombre del Procedimiento:

Direccion u

Oficina Pago de dietas por sesiones
Recursos del concejo municipal
Humanos

Tiempo:

5 dias

Descripcion General:

Esta es una retribucién econdmica, establecido mediante acuerdo del propio Concejo

Municipal, que se paga por la asistencia efectiva a las sesiones.

Usuarios:
e Encargado de Planillas
e Director de Recursos Humanos
e Alcalde Municipal

Direccion de Administracion Financiera Integrada
e Miembros del Concejo Municipal
Requisitos:

e Ser Concejal
e Sesiones de Concejo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Reporta a la Direccion de Recursos Humanos Secretario
1 pago de Dietas del Concejo Municipal. Municipal
Recibe, conoce y traslada al encargado de .
. . . Director de
Planillas el reporte enviado por la Secretaria
. : . Recursos
2 Municipal en donde informa el total de sesiones
s . . .. Humanos
gue asistiéo cada miembro del Concejo Municipal.
Recibe el reporte enviado y genera en el Sistema
SICOIN GL némina de pago de Dietas del Concejo Encargado
3 Municipal, la imprime y la envia a la Direccion Planillas

AFIM.
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Recibe la planilla, verifica la documentacion, la

Director AFIM

S firmay la envia al Alcalde Municipal
Recibe la planilla, la firma y autoriza la impresion Alcalde Municipal
6 de los cheques correspondientes
; ReC|be. la planilla, imprime los cheques Director (a) AFIM
respectivos.
8 Recibe y firma los cheques Alcalde Municipal
9 Recibe los cheques ya firmados Director (a) AFIM
Encargado de
Recibe los cheques comprueba que todos hayan Bancos
10 firmado de recibido, paga y archiva.
Recibe y Archiva planillas originales firmadas por| Encargado de
11 los concejales. Planillas
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M

Pago de dietas por sesiones

del concejo municipal

A

Reporta a la Direccion de
Recursos Humanos pago
de Dietas del Concejo
Municipal.

\

Recibe y conoce el reporte enviado por la
Secretaria Municipal en donde informa el
total de sesiones que asistié cada miembro
del Concejo Municipal.

Recibe el reporte enviado y genera en
el Sistema SICOIN GL némina de
pago de Dietas del Concejo Municipal,
la imprime y la envia a la Direccion

| ~

Recibe la planilla, verifica la
documentacion, la firmay la envia al
Alcalde Municipal

e

Recibe la planilla, la firma y autoriza la
impresion de los cheques
correspondientes

-
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Recibe la planilla, imprime los cheques
respectivos

Recibe y firma los cheques

Recibe los cheques ya firmados
|

N\

Recibe los cheques comprueba que todos
hayan firmado de recibido, pagay
archiva.

N\

Recibe y Archiva planillas originales
firmadas por los concejales

|
= )
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
joriain

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Pago de Salarios a Empleados Municipales

Tiempo:

10 dias

Descripcion General: Es la suma de dinero que recibe de forma periddica el colaborador
por un tiempo de trabajo determinado o por la realizacién de una tarea especifica.

Usuarios:

e Personal municipal

Requisitos:

e Ser empleado municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Elabora la planilla para el pago de sueldos de Encargado
1 colaboradores municipales. Planillas
Revisay genera en el Sistema SICOIN GL némina
. Encargado
de pago de sueldos a colaboradores municipales .
2 S Planillas
y la imprime.
: , " e Director de
Recibe la planilla, verifica la documentacion, firma
3 . Recursos
y traslada al Director AFIM.
Humanos
Recibe la planilla, verifica | mentacion .
.ec be la planilla, verifica la documentacion y Director AFIM
4 firma.
Recibe la planilla, la firma autoriza el .
o P y Alcalde Municipal
3) acreditamiento o pago con cheque.



https://es.wikipedia.org/wiki/Dinero
https://es.wikipedia.org/wiki/Jornada_de_trabajo
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Recibe planilla y la envia al Banco indicando el
monto total a acreditar a cada colaborador y la| Director AFIM

fecha que debera hacer el acreditamiento.

Al comprobar que se realizo el acréditamiento de | Encargado de
la planilla, se firma y archiva. Planillas
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Pago de Salarios a
Empleados Municipales

Elabora la planilla para el pago de
sueldos de colaboradores municipales.

Revisa y genera en el Sistema
SICOIN GL némina de pago de
sueldos a colaboradores municipales

y la imprim

™~

Recibe la planilla, verifica la
documentacion y firma.

N\

Recibe la planilla, la firma y autoriza
el acreditamiento o pago con cheque.

-

|
Recibe planilla y la envia al Banco
indicando el monto total a acreditar

a cada colaborador y la fecha que
debera hacer el acreditamiento.  |—

| debeacer ol sreiamens,__
\

Al comprobar que todos hayan firmado
de recibido, paga y archiva.

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Nombre del Procedimiento:

Direccién u

Oficina Planificacién de capacitaciones para
RECUISOS empleados municipales
Humanos

Tiempo:

20 dias

Descripcion General:

Proceso en el cual se da inicio a una planificacion anteriormente disefiada con el fin de
informar, resaltar e implementar y llevar a la practica temas de formacion laboral, ética y

social.
Usuarios:

e Personal Municipal
e Instructores, personal calificado
e Otras Instituciones

Requisitos:

e Ser funcionario o servidor publico

No. Descripcion Secuencial Responsable
Hacer contacto via telefonica, internet y a través Director y
de oficios, con instituciones, personal calificado de| Supervisor de

1 la municipalidad que pueden desarrollar Ila Recursos
capacitacion de los temas de interés. Humanos
Director y
L Supervisor de
> Elabora el Plan de Capacitacion P
Recursos
Humanos
3 Autoriza el Plan de Capacitacion Alcalde Municipal
i . Director de
A traveés de circular se da a conocer al personal a
. Recursos
4 capacitar.

Humanos
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Al finalizar la capacitacion se le requiere a las
instituciones el diploma o constancia de
participacion para hacerlo entrega a los
participantes.

Director de
Recursos
Humanos

Debera entregar fotocopia del diploma o
constancia de capacitacion a la Direccion de
Recursos Humanos para que se adhiera al
expediente laboral.

Colaborador
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Planificacion de
capacitaciones para
empleados municipales

AV

[

Hace contacto via telefonica, internety a
través de oficios, con instituciones que
pueden desarrollar la capacitacion de los
temas de interés.

~

Elabora el Plan de Capacitacion

Autoriza el Plan
de Capacitacion

A través de circular da a conocer al personal su
particion en la capacitacion

|
Al finalizar la capacitacion se le requiere a
las instituciones el diploma o constancia

de participacién para hacerlo entrega a los
participant

™~

Debera entregar fotocopia del diploma o
constancia de capacitacion a la Direccién de
Recursos Humanos para que se adhiera al

expediente laboral.

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
joriain

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Aviso de Suspensidon de Trabajo emitidos
por el IGSS

Tiempo:

1 dia

Descripcion General:

Es el tiempo o periodo de ausencia, requerido por una causa justa y veridica, la cual se
extiende por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), este mismo remunera
el periodo de ausencia.

Usuarios:

e Personal Municipal

Requisitos:

e Aviso de suspension emitida por el IGSS.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Brinda el aviso de suspension de trabajo al
L IGSS
1 colaborador de la municipalidad.
2 Traslada el aviso de suspension de trabajo. Colaborador
Director de
3 Recibe aviso de suspension del IGSS. Recursos
Humanos
. . Director de
Notifica al encargado de Planillas para suspender
4 Recursos
los pagos.

Humanos
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Encargado de

Suspende el pago al empleado suspendido. planillas

Asistente de
Se archiva el aviso en el expediente. Recursos
Humanos

381
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Trabajo emitidos por el IGSS

[ Aviso de Suspensién de ]

suspension de trabajo

Brinda el aviso de
suspension de trabajo
/ Traslada el aviso de /

Recibe aviso de suspension del
IGSS, Notifica al encargado de

Planillas para suspender los pagos.

-

\

Suspende los pagos al empleado
suspendido

/k‘

Archiva el aviso.

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Renuncias de

Empleados Municipales

Tiempo:

15 dias

Descripcion General:

Documento en el cual se describe el motivo, fecha y razén del por qué la persona dejara
de laborar para la municipalidad, la cual se entrega con un periodo de anticipacion no
menos a 15 dias, en la cual delega toda su responsabilidad.

Usuarios:

e Personal Municipal

Requisitos:

e Renuncia Laboral

No. Descripcion Secuencial Responsable
Director de
1 Recibe carta de renuncia Recursos
Humanos
. . . Director de
Notifica a Encargado de Inventarios, para dar de baja
. . . Recursos
2 los bienes cargados a la tarjeta de responsabilidad.
Humanos
Revisa tarjeta de responsabilidad y da de baja los| Encargado de
3 bienes cargados Inventario
Director de
4 Traslada a Alcaldia renuncia del colaborador Recursos
Humanos
Recibe el expediente y resuelve si es procedente o -
. . Alcalde municipal
S no la renuncia y traslada el expediente a RRHH
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Elabora el acuerdo y envia el expediente con la
certificacién del acuerdo a Encargado de Planillas

Director de
Recursos
Humanos

Recibe expediente y realiza modificaciones

Encargado de
Planilla

Notifica a la DAFIM sobre las modificaciones

Encargado de
Planilla

Se integra la renuncia y demas documentacion en el
expediente y se archiva

Asistente de
Recursos
Humanos

384
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Renuncias de

Empleados municipales
Y

Recibe carta de
renuncia
~a

Notifica a Encargado de Inventarios,
para dar de baja los bienes cargados
a la tarjeta de responsabilidad

™Y

Revisa tarjeta de
responsabilidad y da de baja

Ine hianac ra

I 1
Traslada a Alcaldia renuncia
del colaborador

s

Recibe el expediente
y resuelve si es
procedente o no la
renuncia y traslada el
exnediente a RRHH

Elabora el acuerdo y envia el
expediente con la certificacion del
acuerdo a Encaraado de Planillas

Recibe expediente y realiza
modificaciones

Notifica a la DAFIM sobre las
modificaciones

v
Integra en el expediente y
archiva

v

[ Fin ]
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ MHNM
Direccion u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina
Sanciones y remociones 7 dias
Recursos
Humanos

Descripcion General:

Hace referencia al llamado de atencion verbal y escrito y de ser necesario la supresion
del puesto, por reduccién forzosa de servicios, por falta de fondos o reduccién de personal
por reorganizacion.

Usuarios:

e Directores y Jefes
e Colaboradores
Requisitos:

e Ser empleado municipal
e Incumplimiento de obligaciones
e Reorganizacion, Orden Judicial, Defuncion, Jubilacién

No. Descripcion Secuencial Responsable
Avisa mediante reporte al Director de Recursos
1 Humanos de la falta en que ha incurrido un| Director o jefe
empleado municipal.
: - " Director de
Recibe el reporte y notifica al empleado citandolo
> . Recursos
para escuchar su declaracion.
Humanos
. Director de
Da a conocer al empleado el contenido del
Recursos
3 reporte.
Humanos
Revisa el expediente del empleado para verificar Director de
4 Si existen reportes anteriores, para ver Si Recursos
reincidente en faltas Humanos
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Si existieren reportes anteriores, da conocer la

L . . Director de
sancion correspondiente al empleado, la cual si no RECUISOS
3) fuere grave se impondra la suspension de
. . Humanos
conformidad con la Ley vigente
. . . , Director de
Sila sancion fuere grave se envia el expediente al
- Recursos
6 Alcalde Municipal para que resuelva.
Humanos
Recibido el expediente, resuelve la remocion o no
v del empleado, ordenando al Director de RRHH | Alcalde Municipal
para que realice el acuerdo respectivo.
. . __ . Director de
Realiza el acuerdo respectivo a si mismo se envia
8 . o Recursos
el expediente para notificar al empleado.
Humanos
Notifica al encargado de planillas para las Director de
9 respectivas modificaciones en el Sistema SICOIN Recursos
GL. Humanos
Asistente de
10 Archiva el expediente. Recursos

Humanos
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[ Sanciones y remociones J

y

Avisa mediante reporte
al Director de Recursos
Humanos de la falta en
gue ha incurrido un
empleado municipal.

l

Recibe el reporte y notifica al
empleado citandolo para escuchar su

declaracion.

Da a conocer al empleado el
contenido del reporte y revisa el
expediente del empleado para

verificar si existen reportes anteriores

T

\

Si existieren reportes anteriores, da
conocer la sancion correspondiente al
empleado, la cual si no fuere grave se
impondré la suspension de conformidad
con la Ley vigente

[
Si la sancion fuere grave se envia
el expediente al Alcalde Municipal

para que resuelva

H—
!




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Recibido el
expediente,
resuelve la

remocion o no del

empleado.

Realiza el acuerdo respectivo y envia
el expediente y notifica al empleado.

Notifica al encargado de planillas
para las respectivas modificaciones
en el Sistema SICOIN GL.

\

Archiva el expediente.

G
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
joriain

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Contratos

Tiempo:

30 dias

Descripcion General:

Es el acuerdo entre la municipalidad y el trabajador, por el que éste se obliga a prestar
determinados servicios para la municipalidad y bajo su direccién, a cambio de una

retribucion.

Usuarios:

e Personal Municipal
e Director de Recursos

Requisitos:

e Autorizacion de Alcalde Municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
Director de
1 Recibe instrucciones del Alcalde Municipal Recursos
Humanos
Elaboracion de contrato de la persona Director de
2 seleccionada, para después llamarlo para la firma Recursos
respectiva Humanos
Director de
3 Traslada a firma del Alcalde Municipal Recursos

Humanos
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Traslada a Concejo Municipal, para la aprobacion
correspondiente.

Director de
Recursos
Humanos

Recibe contrato firmado, se escanea y se sube al
Portal de la Contraloria General de Cuentas

Asistente de
Recursos
Humanos

Archiva el contrato en el expediente respectivo

Asistente de
Recursos
Humanos
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[ Elaboracion de Contratos ]

Recibe instrucciones
del Alcalde Municipal

y

Elabora el contrato de la persona
seleccionada y llama para la firma respectiva

—

Traslada a firma del Alcalde Municipal

Traslada a
Concejo
Municipal, para la
aprobacién

Recibe Contrato firmado, se escaneay
se sube al Portal de la Contraloria

General de Cuentas

\

Archiva el contrato en el expediente
respectivo

W)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia ML"EJNM
Direccién u Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina Elaboracién de Acuerdos a personal 10 dias
Recursos municipal
Humanos

Descripcion General:

Documento legal por medio del cual se hace constar los nombramientos, ampliaciones,
rescisiones, vacaciones Yy licencias con o sin goce de salario de los empleados
municipales.

Usuarios:

e Concejo Municipal

e Alcalde Municipal

e Colaborador Municipal
Requisitos:

e Arequerimiento del sefior alcalde municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
Trasladan solicitud del empleado municipal al Director de
1 alcalde municipal. Recursos
Humanos

Con visto bueno se la traslada a la Direccion de

2 Recursos Humanos. o
Alcalde Municipal

Procede a la elaboracién del Acuerdo.

3 1. Tiene a la vista el expediente. Director de
2. Elabora Acuerdo, cuidando exactitud en Recursos
los datos laborales y personales del Humanos

trabajador y en la base legal que utilizara.
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Verifica los datos consignados en el Acuerdo y
traslada el mismo para firma del empleado y del
alcalde municipal.

Director de
Recursos
Humanos

Firma y sella el documento

Alcalde Municipal

Director de
Recursos
Humanos y

Colaborador

Registra en Nomina y traslada a la DAFIM.

Encargado de
Planillas

Elabora el registro correspondiente en los
listados y se archiva el documento en el
expediente personal.

Asistente de
Recursos
Humanos
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Elaboracion de Acuerdos a
Personal Municipnal

N

Trasladan solicitud del
empleado municipal al alcalde
municipal.

N,

Con visto bueno se la traslada a
la Direccién de Recursos
Humanos.

y

Procede a la elaboracion del Acuerdo

AW

Verifica los datos consignados en el

Acuerdo

Traslada el mismo para firma
del empleado y del alcalde

municipal

Firma vy sella el documento

| \

Registra en Nomina y traslada a la

DAFIM

Elabora el registro correspondiente en los
listados y se archiva el documento

'

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Nombre del Procedimiento:

Direcciéon u

Oficina Elaboracion de Acuerdo de Licencia con o Tiempo:
Recursos Sin Goce de Salario 10 dias
Humanos

Descripcion General: Documento por el cual se resuelve acerca de una peticion
planteada y justificada, para ausentarse por un tiempo minimo y determinado por la Ley
de Servicio Civil, siendo unicamente la autoridad nominadora quien declara procedente o

no la solicitud.

Usuario:

e Directores y Jefes
e Personal Municipal

Requisitos:

e Que se presente alguna situacién que asi lo amerite.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Trasladan solicitud de licencia con o sin goce Colaborador
de salario, al Director o jefe.
Analiza la peticion y traslada solicitud a la
2 Direccion de Recursos Humanos para su _ _
analisis y verificacion si es procedente o no Director o jefe
dicha solicitud conforme a la Ley.
Traslada al Alcalde Municipal solicitud para Director de
3 visto bueno del Alcalde Municipal. Recursos
Humanos
Analiza la solicitud y si es factible, coloca el
5 visto bueno y lo envia a la Direccion de .
Recursos Humanos para la notificacién | Alcalde Municipal
respectiva.
Notifica al interesado, si es procedente o no la Director de
6 licencia solicitada. Recursos
Humanos
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Elabora el Acuerdo respectivo y traslada a Director de
firmas respectivas. Recursos
Humanos

Registra Movimiento de Personal en némina o Encargado de

planilla Planillas

Archiva el Acuerdo en el expediente respectivo. Asistente de
Recursos
Humanos

397




Elaboracion de Acuerdo de Licencia
con 0 Sin Goce de Salario

K
Trasladan solicitud de
licencia con o sin de
salario, al Director o jefe

[ 2
Analiza la peticion y traslada solicitud a la
Direccion de Recursos Humanos para su
anAalisis v verificacion

Si es procedente o
no dicha solicitud

Traslada al Alcalde Municipal
solicitud para visto bueno del
Alcalde Municipal.

'

Analiza la solicitud y si es factible, coloca el visto bueno
y lo envia a la Direccion de Recursos Humanos para la

.ge .z .
nAtifinAaniAn racnAantivia

y
Notifica al interesado, si es
procedente o no la licencia
solicitada.

Elabora el Acuerdo respectivo y traslada
a firmas resoectivas.

l

Registra Movimiento de Personal en
nomina o planilla

A

Archiva el acuerdo en expediente
resprctivo.

C O
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarrollol

Direccion u
Oficina

Recursos
Humanos

Nombre del Procedimiento:

Actas de Toma de Posesiéon y/o Entrega del
Cargo

Tiempo:

10 dias

Descripcion General: Forma mediante la cual, se le da toma de posesion o entrega del
cargo al personal municipal.

Usuarios:

e Personal Municipal
e Directores o Jefes

Requisitos:

e Renuncia

e Traslado de area
e Nueva Contratacion

No. Descripcion Secuencial Responsable
Con base al Acuerdo de Nombramiento, Director de

1 traslado o de Destitucion, procede a elaborar el Recursos
acta respectiva. Humanos
Solicita por medio de oficio, tanto a personal de
nuevo ingreso, como de egreso de la _

2 Institucion, la apertura, actualizacion o cierre de Director y
Declaracion Jurada de Probidad ante la Supervisor de
Contraloria General de Cuentas, cuando sea Recursos
procedente. Humanos
Archiva acta en el expediente respectivo. Asistente de

3 Recursos

Humanos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Actas de Toma de
Posesion y/o Entrega del

Cargo

Y
Con base al Acuerdo de
Nombramiento o de
Destitucioén, verifica por fecha
los folios en los cuales se
suscribira el acta respectiva

|
Solicita por medio de oficio, tanto a
personal la apertura, actualizacion o
cierre de Declaracion Jurada de

Probidad ante la CGC cuando sea
procedente.

pocetere.
!

Archiva en el expediente respectivo

Fin
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Direccion u Nombre del Procedimiento:
Oficina
Pago de Prestaciones Laborales
Recursos
Humanos

UMl

#Somos dosarrollal

@

Tiempo:

10 dias

Descripcion General: Montos econdmicos a que tienen derecho los ex empleados

publicos cuando se da por terminada su relacién laboral.
Usuarios:

Alcalde Municipal

Director de Recursos Humanos
DAFIM

Encargado de Planillas

Ex empleados

Requisitos:

e Terminacion Laboral
e Disponibilidad Financiera

No. Descripcion Secuencial Responsable
Notifica al empleado el Acuerdo que pone fin a Director de
1 la relacion laboral Recursos
Humanos
2 Elabora los calculos de la liquidacion y traslada Encargado de
a la Direccion Financiera. Planillas
Analiza y aprueba los calculos efectuados para
3 el pago correspondiente y devuelve el . .
expediente a la Direccion de Recursos Direccion
Humanos. Financiera
4

Elabora Planilla correspondiente y traslada a la
Direccion Financiera para efectuar el pago.

Encargado de
Planillas

r 401 1
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Ejecuta el tramite para el pago y traslada Direccion
original de Planillas al encargado de Planillas. Financiera

Elabora finiquito, notifica al interesado vy Encargado de
traslada a DAFIM Planillas

Asistente de
) _ Recursos
Recibe y Archiva. Humanos
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Pago de Prestaciones
Laborales

\

Notifica al empleado el
Acuerdo que pone fin a la

relacion laboral
I I
Elabora los céalculos de la

liquidacion y traslada a la
Direccion Financiera.
I

I
Analiza y aprueba los calculos

efectuados para el pago
correspondiente

\

Elabora Planilla correspondiente y
traslada a la Direccidn Financiera para
efectuar el pago.

I

Ejecuta el tramite para el pago
y traslada original de Planillas al
encargado de Planillas.

\

Elabora finiquito, notifica al
interesado y traslada a la DAFIM

¥

Recibe y Archiva

Fin
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ MHNM

#Somos dosarrollal

Nombre del Procedimiento:

Direccion u
Oficina Tiempo:
Archivo de Expedientes de la
Recursos 2 dias
Humanos Direccion de Recursos Humanos

Descripcion General: Proceso mediante el cual se ordena, actualiza y resguarda
documentacion relacionada al personal municipal.

Usuarios:

e Direcciéon de Recursos Humanos.
Requisitos:

e Documentacion que conformara el expediente del personal municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recepcion de documentacion. Asistente de
Recursos
Humanos

Asistente de
2 _ o Recursos
Traslada al director para revision. Humanos

Director de
Recursos
Humanos

3 Revisa y remite al Asistente de Recursos
Humanos

Asistente de
Recursos
Humanos

4 Procede a archivar en el expediente la
documentacion correspondiente.
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Archivo de Expedientes de
la

Direccion de Recursos
Humanos

v

Recepcion de
documentacion.

/

Traslada al director

para revision
I

I
Revisa y remite al

Asistente de Recursos
Humanos

Procede a archivar en el
expediente la documentacion
correspondiente.

Fin




Direccién u
Oficina

Recursos
Humanos
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UM

Somos dosarrolla!

@

Nombre del Procedimiento:

Creacion o Actualizacion de Manuales o
Politicas Municipales

Tiempo

6 meses

Descripcion General: Se refiere a la creacion o actualizacion de una estructura de
informacion determinada, para plasmar el proceso de actividades, en la cual se
especifican politicas, controles, procesos, funciones, perfiles o leyes, para realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente.

Usuarios:

Requisitos:

Direccion o departamento responsable
Director o colaborador

Asesores Juridicos

Entes Gubernamentales

Concejales Municipales

Alcalde Municipal

¢ Requerimiento de la Municipalidad y Entes Gubernamentales.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Planteamiento de una estructura segun finalidad,

para la posterior creacién de un manual o politica. Director de

Recursos

5 Enlistar la informacion o aspectos necesarios que Humanos

integraran el manual.

- . . . . Director de
Solicita a las diferentes direcciones el contenido

3 . . o, Recursos
de la informacion del departamento para revision.

Humanos

r 406 1
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Envia la informacién solicitada

Director o Jefe

: . . , Director de
Recibe y unifica la informacion recolectada.
Recursos
Humanos
Director de
. - Recursos
Se traslada para revisién del manual o politica.
Humanos
Asesor Juridico
_ o _ Director de
Se traslada a Concejo Municipal para su posterior Recursos
aprObaCién. Humanos
L , Concejo
Aprobacién de Concejo CE]
Municipal
. Director
Informar a los colaboradores el contenido del ory
oy . Supervisor de
manual o politica ya aprobado por el concejo
Recursos

municipal

Humanos
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Creacion o Actualizacion de
Manuales o Politicas
~A

I
Planteamiento de una estructura
segun finalidad, para la posterior
creacion de un manual o politica.

\

Enlistar la informacion o aspectos
necesarios que integraran el
manual

~a

Solicita a las diferentes
direcciones el contenido de la
informacion del departamento
para revision.

Envia la informacioén
solicitada
[ 4

Recibe y unifica la informacién
recolectada

v
Se traslado para revisiéon
del manual o politica

v

Se traslada a Concejo
Municipal para su posterior

aprobacion
4
Aprobacion de Concejo
¥

Informar a los colaboradores
el contenido del manual o
politica ya aprobado por el
concejo municipal

b

e
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DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION DEL 1USI

Actualizacién de valor de bienes inmuebles proveniente de avallos resueltos por la
Direccion Municipal de Administracién del IUSI de la Municipalidad de Palencia
Adicion de valor proveniente de licencias de construccion a bienes inmuebles
Control y Gestion de Morosidad

Suscripcion de Convenio de Pago

Actualizacién de valor de bienes inmuebles proveniente de avallos resueltos por la
Direccion de Catastro y Avallo de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas
Publicas

Desmembracién de Bienes Inmuebles

Inscripcion de Bienes Inmuebles en la Matricula Municipal

Resoluciones varias

Inscripcidon de Hipotecas sobre Derechos Posesorios

Traspaso de Bienes Inmuebles Inscritos en la Matricula Municipal
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ I;ILLEJNM

Somos dosarrolla!

Nombre del Procedimiento:

Direccion u
Oficina Actualizacion de valor de bienes inmuebles Tiempo:
) ., proveniente de avallios resueltos por la ..
Direccion Indefinido

Direccién Municipal de Administracién del
IUSI de la Municipalidad de Palencia

Municipal de
Administracion
del IUSI

Descripcion General:

Es el procedimiento que se realiza para actualizar los valores de los bienes inmuebles
con base en avaluos resueltos por la Direccién Municipal de Administracién del IUSI.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal.
Requisitos:

1. Expediente de avaluo fiscal.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe el expediente del avaluo fiscal y la solicitud

1 g .
de resolucion por parte del interesado.
Revisa dentro del archivo fisico y plataforma
2 Servicios GL la inscripcion en matricula municipal
del bien inmueble, su estado de solvencia o
insolvencia.
Si el inmueble se encuentra insolvente se debera
. ” Encargado de
3 adjuntar a la resolucion un estado de cuenta en .,
. - Atencion al
calidad de requerimiento de pago. )
: — — Contribuyente
Revisa el cumplimiento de los requisitos
4 establecidos en el Manual de Valuacion

Inmobiliaria

Si el inmueble cumple con los requisitos, realiza
5 analisis técnico y solicita una inspeccion ocular de
ser necesario.
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Realiza inspeccion ocular en el bien inmueble
afecto, emite el informe correspondiente y traslada
el expediente al Director.

Inspector
Notificador

Recibe el expediente de avalto, elabora la
resolucién aprobando el avallo fiscal para el bien
inmueble afecto.

Actualiza la inscripcion en plataforma Servicios GL
con base en el avalio resuelto y emite la
certificacion correspondiente.

Traslada la resolucion y certificacion a los
Inspectores Notificadores para la notificacion
respectiva.

Director

10

Se dirige al domicilio fiscal del contribuyente para
efectuar la notificacion a través de los
procedimientos de ley.

11

Una vez entregada la resolucién se archiva dentro
del expediente del bien inmueble afecto.

Inspector
Notificador
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Actualizaciéon de valor de bienes inmuebles provenientes de avaluos
resueltos por la Direccion del 1USI

Fase 1 Julio 2022

Encargado de atencion

Director . Inspector Notificador
al contribuyente

INICIO

Recibe el expediente
dal avaluo fiscal y la
solicitud de

resolucion.

Revisadentrodel
archivo fisicoy
servicios GL

Sielinmueble se
encuentrainsolvente
adjuntara la
resolucion estado de

Revisa el
cumplimiento de
los requisitos
establecidos

!

Sielinmueble

Realiza inspeccion
cumple los | )
requisitos, realiza o.cu aren e
analisis tecnico inmueble

Recibe el
expediente de

avaluo

Actualiza la
iNnscripcion en

Traslada Notificaen el

resolucion vy > dom!cﬂlodel

. L2 contribuyente
certificacion :

.

Se archiva en el
expediente.

v

FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @MHNM
Direccion u Oficina Nombre del Procedimiento: .
Tiempo:
Direcciéon Adicién de valor proveniente de licencias i definido
Municipal de de construccion a bienes inmuebles
Administracion
del IUSI

Descripcion General:

Es el procedimiento que se realiza para adicionar el valor proveniente de licencias de
construccion a los bienes inmuebles inscritos en la matricula municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o0 interesados en alguna gestion  municipal.
Requisitos: 1.
Certificacion de licencia de construccion emitida por la Direccibn Municipal de
Construccion y Urbanismo

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe la certificacion de licencia de construccion
1 emitida por la Direcciéon Municipal de Construccién
y Urbanismo

Revisa dentro del archivo fisico y plataforma
Servicios GL la inscripcion en matricula municipal

2 del bien inmueble, su estado de solvencia o
insolvencia. Encargado de
Si el inmueble se encuentra insolvente se debera Control y

3 adjuntar a la resolucion un estado de cuenta en Registro

calidad de requerimiento de pago. Inmobiliario
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Se elabora la resolucion la cual est4 conformada,
en los considerandos, por los datos del inmueble
en el cual se llevo a cabo la construccion, y los

4 datos de la licencia de construccion relacionada; y
en la parte resolutoria se establece que se debe
adicionar al valor inscrito en matricula municipal,
el valor proveniente de la licencia de construccion.
5 Remite la resolucion para su verificacion y firmas
respectivas a la Encargada de Cuenta Corriente.
: . . . Encargado de
Recibe y revisa la resolucion, posteriormente la
6 siana Cuenta
gna. Corriente.
4 Remite la resolucién al Director para su visto| Encargado de
bueno y firma final Cuenta Corriente
8 Recibe, revisa y singa la resolucién.
9 Traslada la resolucion para su notificacion a los Director
Inspectores Notificadores
Se dirige al domicilio fiscal del contribuyente para
10 efectuar la notificacion a través de los
procedimientos de ley.
_ » _ Inspector
Archiva la resolucion dentro del archivo temporal Notificador
11 de resoluciones notificadas, en el cual
permaneceran archivadas durante el plazo
establecido en ley para impugnar las resoluciones.
Transcurrido el plazo para poder impugnar y sin
12 manifestacion del contribuyente interesado, se Director y
actualiza el valor del bien inmueble con base enla| Encargado de
resolucion. Control

Inmobiliario
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Adicion de valor proveniente de licencias de construccion

Director

Encargado de Control y
Registro Inmobiliario

Encargado de cuenta
corriente

Inspector Notificador

Recibe, revisa y
signa resolucion

INICIO

|

Recibe la
Certificacionde
licenciade
construccion

Revisadentrodel
archivo fisicoy
servicios GL

v

Sielinmueblese
encuentrainsolvente
adjuntarestadode
cuenta.

Se elabora
resolucion

Remite
resolucion para

verificacion

Recibe y
revisa
resolucion

Traslada
resolucion para
su notificacion

Remite
resolucion al

Director

Fase 1 Julio 2022

Se actualizael
valordel

Notificaen
domicilio fiscal del
contribuyente

it

FIN

Archiva
Resolucion
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Direcciéon u
Oficina
Direccion
Municipal de
Administracion

del IUSI

Nombre del Procedimiento:

Control y Gestiéon de Morosidad

Tiempo:

Tres meses

Descripcion General:
Es el que se realiza para recuperar el impuesto atrasado derivado del impago por parte
de los contribuyentes

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiobn municipal.

Requisitos:

1. Registros insolventes al pago de IUSI.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Determina e identifica el estado de morosidad del
bien inmueble.
2 Localiza la informacion de contacto del propietario
del bien inmueble en estado de morosidad.
Establece comunicacion con el propietario del
3 bien inmueble para informarle el estado de
. Encargada de
morosidad. :
Morosidad
Elabora y notifica tres requerimientos de pago, los
4 cuales tienen plazos prudenciales entre los
mismos para que el contribuyente pueda
manifestarse en relacion a dichos requerimientos.
Remite el expediente de morosidad al Juzgado de
5 Asuntos Municipales y de Transito en el caso que

no se haya podido establecer comunicacion con el
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propietario y que éste, una vez notificado, haya
ignorado los requerimientos de pago.

Recibe el expediente de morosidad y emite dos

6 requerimientos de pago con plazos prudenciales Ju:ffﬁtgse
entre los mismos. e
- Municipales y de
Devuelve el expediente a la Encargada de A
7 . Transito
Morosidad.
Si luego de los cinco requerimientos, no se
3 obtiene comunicacién con el propietario o éste se| Encargado de
manifiesta, elabora la liquidacion profesional y la Morosidad
remite al Director
9 Recibe, revisa y singa la liquidacién profesional.
10 Tra_s_lada}, la liquidacion profes_i_onal para su Director
notificacion a los Inspectores Notificadores
Se dirige al domicilio fiscal del contribuyente para
efectuar la notificacion sobre la liquidacion
_ ; . Inspector
11 profesional a través de los procedimientos de ley s
. Notificador
y posteriormente la devuelve a la Encargada de
Morosidad.
Una vez notificada la liquidacion profesional, ésta
12 adquiere la calidad de titulo ejecutivo para iniciar
el proceso econémico-coactivo. Encargada de
Morosidad
13 Traslada el expediente al Departamento Juridico

para el inicio del proceso judicial de cobro
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Control y Gestion de Morosidad

St Encargado de Juzgado de Asuntos - tor Notificador
irecto Morosidad Municipales y de Transito specto otiticado
INICIO

Recibe, revisa y
signa la
liquidacion .

|

Determina e identifica
el estadode
morosidad del bien
inmueble.

Localizala
informacion del
propietario en estado
de morosidad

v

Establece comunicacién
con el propietariodel
bieninmueble, para
informarle.

Elaboray notifica
tresrequerimientos
de pago

Remite el

Recibe y emite dos

expediente de
morosidad.

requerimientos de
pago con plazos.

Elaborala liquidacion

|

Traslada la
liquidacion para
su notificacion

profesional yremite al|l =

Director

Trasladael
expedientea

Se dirige al domicilio
fiscal del contribuyent¢
para notificar

Juridico
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Direcciéon u
Oficina
Direccion
Municipal de
Administracion

del IUSI

Nombre del Procedimiento:

Suscripcion de Convenio de Pago

Tiempo:

20 minutos

Descripcion General:
Es el procedimiento que se lleva a cabo para suscribir un convenio de pago en relacion
a un inmueble en estado de morosidad.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiobn municipal.

Requisitos:

1. Fotocopia de DPI, Certificacion RENAP, Copia de pasaporte.

2. Fotocopia de acta de nombramiento como Representante Legal.

3. Copia de escritura publica y/o consulta del Registro de la Propiedad.

4. Dos referencias personales y numero de teléfono.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Derivado de la gestion de cobro, notificacion
electronica o consulta en atenciéon al
contribuyente, se pone de conocimiento el estado
1 de morosidad en el que se encuentra un (uUnos) Vecino

bien (es) inmueble (s) inscritos a su nombre.
Solicita convenio de pago en forma verbal o por
escrito.
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Revisa el monto que comprende la deuda del bien
inmueble por concepto de IUSI en plataforma
Servicios GL, establece el nimero de cuotas
(méaximo 12) de conformidad con la capacidad de
pago del contribuyente e informa al interesado.

Una vez aprobado por el interesado el numero de
cuotas y el monto a cancelar mensualmente, se
crea el convenio de pago en plataforma Servicios
GL y se traslada al Director para su aprobacion,
visto bueno y firma.

Encargado de
Atencion al
Contribuyente

Recibe el expediente de convenio, revisa, aprueba
y signa el convenio de pago. Posteriormente lo
traslada al Encargado de Atencion al
Contribuyente.

Director

Recibe el convenio firmado por el Director y
solicita la firma al interesado para concretar el
contrato.

Emite documento de cobro correspondiente a la
primera cuota de convenio para su pago. Archiva
el expediente de convenio.

Encargado de
Atencion al
Contribuyente.
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Suscripcion de Convenio de Pago

Fase 1 Julio 2022

Encargado de atencién

Director . Vecino
al contribuyente
. Derivado de lagestionde
Revisael monto que cobro, Solicitaconvenio
comprende ladeuda | de pago en forma verbal
por concepto de O por escrito.
IUSI en Servicios GL \_/—
Recibe el Una vez aprobado porel

expediente de
convenio, revisay
aprueba y signa el
convenio de pago.

interesado el nimerode
cuotasy el montoa
cancelar, se crea el
conveniode pago.

Recibe el convenio
de pago firmado

por el Director y
solicita firma al
interesado.

l

Emite documento
de cobro
correspondiente a la
primera cuota de
convenio para su
pago.

FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Direccion u
Oficina

Direccion
Municipal de
Administracion
del IUSI

Nombre del Procedimiento:

Actualizacién de valor de bienes inmuebles
proveniente de avaluos resueltos por la
Direccidén de Catastro y Avaluo de Bienes
Inmuebles del Ministerio de Finanzas
Publicas

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:
Es el procedimiento que se realiza para actualizar los valores de los bienes inmuebles
con base en avaluos resueltos por la DICABI.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:

1. Expediente de avaluo fiscal.

2. Resolucion de aprobacion de avalio emitida por la DICABI.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe el expediente del avalto fiscal y la

1 resolucién de aprobacién de dicho avalio por
parte de la DICABI.
Revisa dentro del archivo fisico y plataforma

5 Servicios GL la inscripcion en matricula municipal
del bien inmueble, su estado de solvencia o
insolvencia. Encargado de
Si el inmueble se encuentra insolvente se debera Control y

3 adjuntar a la notificacion un estado de cuenta en Registro
calidad de requerimiento de pago. Inmobiliario
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Elabora la notificacion de actualizacion de valor,
se registra en plataforma Servicios GL la

4 Y :
actualizacion y se establece la cuenta corriente
y/o el omiso de impuesto.
5 Remite la notificacion para su verificacion y firmas
respectivas al Director.
6 Recibe, revisa y singa la notificacion.
o Director
Traslada la notificacion a los Inspectores
7 Notificadores para su entrega al contribuyente o
interesado.
Se dirige al domicilio fiscal del contribuyente para
8 efectuar la notificacion a través de los
procedimientos de ley.
Inspector
Notificador
Una vez entregada la notificacion la remite al
9 Encargado de Control Inmobiliario para su
archivo.
Si el contribuyente o interesado no se manifiesta
10 ante la Direccion de IUSI, se remite el expediente| Encargado de

a la Encargada de Morosidad para su gestion de
cobro.

Control
Inmobiliario




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Actualizacion de valor de bienes inmuebles provenientes de avaluos DICABI

Encargado de Control y
Registro Inmobiliario

Director Inspector Notificador

INICIO

Recibe el expediente
dal avaluo fiscal y la
resolucién de
aprobacion de DICABI

Revisadentrodel
archivo fisicoy
servicios GL

A 4

Sielinmueble se
encuentrainsolvente
adjuntara la
notificacion estado

Elabora la
notificaciéon de
actualizacién de
valor y se registra.

!

Remite la notificacipon
para su verificaciony
firmasrespectivas al
Dirrector

Recibe, revisa
Yy signala -
notificacion

Se dirige al

ladal ifi R domiciliodel
[Tras Ia ala notificacion contribuyente para
alos |.n.spectores efectuarla
notificacores

notificacion

Se remite al
encargado de
control inmobiliario

Se remite el

expediente ala -t
encargada de

NMorosisaspara cobro

v

FIN

Fase 1 Julio 2022
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ m}s’nm
Direccion u i
- . iempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: P
. 2 ., . 20 minutos a 1
Direccion Desmembraciéon de Bienes Inmuebles

Municipal de hora

Administracion
del IUSI

Descripcion General:

Es el procedimiento que se realiza para inscribir nuevos bienes inmuebles en la matricula
municipal con origen en la desmembracién a través de un acto juridico previo.
Usuarios:

Vecinos del municipio o0 interesados en alguna gestibn  municipal.
Requisitos: 1.
Fotocopia de escritura completa y consulta electrénica para inmuebles inscritos en el
Registro de la Propiedad.

2. Fotocopia de DPI, Certificado de Nacimiento para menores de edad o fotocopia de
pasaporte para extranjeros.

3. Fotocopia de Boleto de ornato del afio en curso, para menores de 60 afios (opcional).

4. Fotocopia del Plano del Terreno, si la escritura no cuenta con identificacion del area,
medidas y colindancias del bien inmueble.

5. Fotocopia de recibo de agua o luz
6. Namero telefénico del propietario o representante.

7. Correo electronico del propietario o representante.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Revisa si la papeleria presentada cumple con los
1 requisitos y estd completa, llena formulario de
autoevaldo.
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Identifica y revisa dentro del archivo fisico y
plataforma Servicios GL la inscripcion de la finca
matriz, su estado de solvencia o insolvencia.

Si el inmueble matriz esta insolvente se notifica al
contribuyente y/o se gestiona el cobro.

Asigna namero de matricula municipal y NIM al
contribuyente en plataforma Servicios GL si es
primer inmueble a inscribir del propietario de la
desmembracion.

Identificado el registro matriz ingresa al registro de
desmembraciones en plataforma Servicios GL y
crea un nuevo registro de desmembracion en el
registro matriz

En el registro de desmembracién se crea la nueva
fraccion con base en los documentos legales
presentados (p. ej. Escritura publica, plano de
desmembracién, consulta electronica, etc.)

Una vez creada la nueva fraccion dentro de la
plataforma  Servicios GL se asigna el
contribuyente (s) en calidad de propietario o
copropietarios.

Activa el registro de propietario-copropietarios y
activa el registro de desmembracion.

Crea y asigna atributos a la tarjeta de servicio en
plataforma Servicios GL.

10

Con base en los documentos legales y el estado
de solvencia del registro matriz genera la cuenta
corriente del bien inmueble en plataforma
Servicios GL

Encargado de
Atencion al
Contribuyente

Encargado de
Atencion al
Contribuyente
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Confirma los datos con el propietario o

11 Representante Legal para posteriormente solicitar
la firma del mismo en el formulario de autoevalto.

12 Traslada el expediente a revision

13 Revisa la operacion, aprueba la desmembracion y

da visto bueno

Director
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Desmembracion de Bienes Inmuebles

Director

Encargado de atencion al
contribuyente

Revisa la
operacion,
aprueba la

desmembracion.

INICIO

Recibe la papeleriay
revisasi cumple conlos
requisitos, llena
formulariode
autoaval

Identifica y revisa dentro

del archivo fisico y

plataforma servicios GL I

inscripcion de la finca
matriz.

Si el inmueble matriz se
esta insolvente se
notifica al
contribuyente y se
gestiona el cobro.

Asigna numero de
matricula municipal y
NIM al contribuyente

en plataforma Servicios
GL si es primer
inmueble a inscribir.

N

Identificado el registro
matrizingresa al
registrode
desmembraciones en

En el registrode
desmembracion se crea
la nueva fraccion con
) base enlos documentos
legales presentados
(Escritura publica, plano
de desmembracidén,
consultaelectronica).

Una vez creada la
nueva fraccién dentro
de la plataforma
Servicios GL se asiga el
contribuyente (s) en
calidad de propietario
O copropietarios.

Activa el registro de
propietario-
copropietarios y se
activa el registro de
desmembracion.

Crea y asigna
atributos a la tarjeta
de servicios en
plataforma Servicios
GL

Se genera la cuenta
corriente del bien
inmueble en

Servicios GLYy crea un
nuevo registrode
desmembracionenla
matriz

plataforma Servicios
GL

I

Confirma datos con
el propietario para
posteriormente
solicitarla firma en
el formulario de
auto avaluo.

I

<

FIN

Traslada el
expediente a
revision.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ I;ILLEJNM

Somos dosarrolla!

Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Inscripcién de Bienes Inmuebles en la
Matricula Municipal

Direccidn
Municipal de
Administracion
del IUSI

20 minutos a 1 hora

Descripcion General:

Es la inscripcion en la matricula municipal de los bienes inmuebles no inscritos al
momento de su presentacion.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestidon municipal.

Requisitos: 1.
Fotocopia de escritura completa y consulta electronica para inmuebles inscritos en el
Registro de la Propiedad.

2. Fotocopia de DPI, Certificado de Nacimiento para menores de edad o fotocopia de
pasaporte para extranjeros.

3. Fotocopia de Boleto de ornato del afio en curso, para menores de 60 afios (opcional).

4. Fotocopia del Plano del Terreno, si la escritura no cuenta con identificacion del area,
medidas y colindancias del bien inmueble.

5. Fotocopia de recibo de agua o luz
6. Numero telefénico del propietario o representante.

7. Correo electrénico del propietario o representante.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Revisa si la papeleria presentada cumple con los
1 requisitos y estd completa, llena formulario de
autoevaluo.
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Asigna numero de matricula municipal y NIM al
contribuyente en plataforma Servicios GL si es
primer inmueble a inscribir de dicha persona.

Asigha numero de catastro al bien inmueble a
inscribir

Crea registro de catastro en plataforma Servicios
GL con base en el documentos legales
presentados (p. ej. Escritura publica, plano,
consulta electronica, etc.)

Asigna y activa contribuyente(s) en calidad de
propietario o copropietarios, y activa el registro de
catastro.

Crea y asigna atributos a la tarjeta de servicio en
plataforma Servicios GL.

Con base en los documentos legales genera la
cuenta corriente del bien inmueble en plataforma
Servicios GL

Confirma los datos con el propietario o
Representante Legal para posteriormente solicitar
la firma del mismo en el formulario de autoevalto.

Traslada el expediente a revisiéon

Encargado de
Atencion al
Contribuyente

Encargado de
Atencién al
Contribuyente

10

Revisa la operacion y da visto bueno

Director
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Inscripcion de Bienes Inmuebles en la Matricula Municipal

Director

Encargado de atencién al
contribuyente

Revisa la
operacion y da
visto bueno.

INICIO

Recibe lapapeleriay
revisasi cumple conlos
requisitos, llena
formulariode
autoaval

Asigna numero de
matricula municipal y
NIM al contribuyente

en plataforma Servicios
GL si es primer
inmueble a inscribir.

Asigna numero de
catastro al bien
inmueble a
inscribir.

Crea registro de catastro
en plataforma Servicios
GL con base en los
documentos legales
presentados (Escritura
publica, plano, consulta
electronica)

Asigna y activa
contribuyecte(s) en
calidad de propietario

Crea y asigna
atributos a la tarjeta
de servicioen
plataforma Servicios
GL

Con base en los
documentos legales
genera la cuenta
corriente del bien
inmueble en
plataforma Servicios
GL

Confirma los datos con
el propietario para
posteriormente
solicitar la firma del
mismo en el formulaio
de autoavaluo.

Traslada el
expediente a
revision.

O copropietarios y
activa el registro de
catastro.

FIN

Fase 1Julio 2022
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ m}s’nm
Direccion u
Oficina Nombre del Procedimiento:
) . Tiempo:
Direccion Resoluciones varias
Municipal de indefinido
Administracion
del IUSI

Descripcion General:
Es el procedimiento que se lleva a cabo dar resolucion a solicitudes planteadas ante la
Direccion Municipal de Administracion del IUSI

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestién municipal.
Requisitos:

1. Solicitud realizada por escrito.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Ingresa el escrito inicial que contiene la solicitud. Vecino

Analiza la naturaleza de la solicitud, revisa en
plataforma Servicios GL la inscripcion de la finca
afecta y traslada el expediente que se forma al
Director.

Encargado de
Atencion al
Contribuyente

Recibe el expediente, revisa y resuelve de
conformidad con el andlisis técnico y legal
3 practicado, realiza actualizaciéon en plataforma Director
Servicios GL (de ser necesario). Traslada la
resolucién al Inspector Notificador.

Recibe la resolucion y se dirige al domicilio fiscal
4 del contribuyente para efectuar la notificaciéon a
través de los procedimientos de ley. Inspector

. . Notificador
Una vez entregada la resolucién se archiva dentro

del expediente del bien inmueble afecto.
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Resoluciones Varias

Fase 1 Julio 2022

Director

Encargado de Atencidn

al Contribuyente

Inspector Notificador

Vecino

Recibe, revisa y resuelve
de conformidad con el
analisis tecnicoy legal

practicado, realiza
actualizacion en
plataforma Servicios GL,
traslada la resolucién.

Analiza la solicitud,
revisa en plataforma
Servicios GL la

inscripcion de la finca
afectay traslada el
expediente que se forma
al Director.

A

INICIO

Ingresa el escrito
inicial que contiene

la solicitud.

Recibe laresoluciony se
dirige al domicilio fiscal
del contribuyente para
efectuarlanotificacion.

Una vez entregada la
resolucion se archiva
en el expediente del
bien inmueble afecto.

FIN

\/_
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Direcciéon u
Oficina
Direccion
Municipal de
Administracion

del IUSI

Nombre del Procedimiento:

Inscripcion de Hipotecas sobre Derechos

Posesorios

Tiempo:

22 minutos

Descripcion General:
Es la inscripcion en la matricula municipal del gravamen hipotecario sobre bienes
inmuebles con la figura de la posesion.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiébn municipal.

Requisitos:

1. Copia de la resolucién que aprueba la imposicion del gravamen.

2. Copia escritura de mutuo o en la que se establezca el gravamen hipotecario.

3. Copia de escritura que acredita los derechos posesorios.

4. Copia de avalluio bancario.

5. Copia de certificacién de medidas, extendida por Secretaria Municipal.

6. Copia de DPI del poseedor del bien inmueble.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Revisa si la papeleria presentada cumple con los
requisitos y esta completa.
5 Identifica las caracteristicas del gravamen (Plazo,| Encargado de
interés, forma de pago, etc.) Atencion al
Contribuyente
3 Identifica los folios y libro en los que se encuentran

inscritos los derechos posesorios,

revisa el
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archivo fisico y plataforma Servicios GL, verifica la
solvencia o insolvencia del inmueble.

Se redacta manualmente el gravamen con base
en la informacién recabada.

Traslada a Alcaldia para visto bueno y firma del
Alcalde Municipal

Recibe el libro de derechos posesorios y signa la

inscripcion de la Hipoteca Alcalde Municipal
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Inscripcion de Hipotecas Sobre Derechos Posesorios

Fase 1 Julio 2022

L. Encargado de atencion al
Alcalde Municipal -
contribuyente

INICIO

.

Revisa si la papeleria
presentada cumple
con los requisitos y

esta complet

Identificalas
caracteriusticas del
BEravamen (plazo, intereqd
Forma de pago, etc.)

,

Identifica datos, revisa
el archivo fisico y
plataforma Servicios GL
verifica la solvencia o
insolvencia del inmueble

Se redacta
manualmente el
gravamen con base
en la informacioén
recabada.

A 4

Recibe el libro

de derechos Traslada a alcaldia

posesorios y < para visto bueno y
signa la firma del Alcalde
inscripcion de la Municipal.

Hipoteca.

FINI
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @ m}E’NM
Direccion u o _
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Direccion Traspaso de Blenf-:-s Inmuek?lgs Inscritos en 20 minutos a 1
Municipal de la Matricula Municipal hora
Administracion
del IUSI

Descripcion General:

Es el proceso que se realiza para trasladar la inscripcion de un bien inmueble de un
contribuyente a otro con base en un acto juridico previo.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestidon municipal.

Requisitos:

1. Fotocopia de escritura completa y consulta electréonica para inmuebles inscritos en el
Registro de la Propiedad.

2. Fotocopia de DPI, Certificado de Nacimiento para menores de edad o fotocopia de
pasaporte para extranjeros.

3. Fotocopia de Boleto de ornato del afio en curso, para menores de 60 afios (opcional).

4. Fotocopia del Plano del Terreno, si la escritura no cuenta con identificacion del area,
medidas y colindancias del bien inmueble.

5. Fotocopia de recibo de agua o luz
6. Numero telefénico del propietario o representante.

7. Correo electrénico del propietario o representante.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Revisa si la papeleria presentada cumple con los
1 requisitos y estd completa, llena formulario de
autoevaluo.

Revisa dentro del archivo fisico y plataforma
Servicios GL la inscripcion del anterior propietario




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

y verifica la solvencia o insolvencia del bien
inmueble.

Si el inmueble esta insolvente se notifica al
contribuyente y/o se gestiona el cobro.

Asigha numero de matricula municipal y NIM al
contribuyente en plataforma Servicios GL si es
primer inmueble a inscribir del nuevo propietario.

Ingresa al registro de catastro en plataforma
Servicios GL y verifica la coincidencia de los datos
del inmueble con base en el documentos legales
presentados y la inscripcion existente en la
Matricula Municipal (p. ej. Escritura publica, plano,
consulta electrénica, etc.)

Realiza el cambio de contribuyente en calidad de
propietario 0 copropietarios y lo activa.

Modifica atributos a la tarjeta de servicio en
plataforma Servicios GL.

Con base en los documentos legales genera o no
la cuenta corriente del bien inmueble en
plataforma Servicios GL

Confirma los datos con el propietario o
Representante Legal para posteriormente solicitar
la firma del mismo en el formulario de autoevaluo.

Traslada el expediente a revision

Encargado de
Atencion al
Contribuyente

Encargado de
Atencién al
Contribuyente

10

Revisa la operacién y da visto bueno

Director
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Traspaso de Bienes Inmuebles Inscritos en la Matricula Municipal

. Encargado de atencidén al
Director .
contribuyente

|N|C|O ) Realiza el cambio de
contribuyente en
calidad de
propietario o

copropietarios y lo
Recibe la papeleriay R
R R activa
revisasi cumple conlos

requisitos, llena
formulariode
autoaval

Modifica atributos a
Revisa dentro del la tarjeta de servicio
archivo fisico y en plataforma
plataforma Servicios GL s .. GL
la inscripcioén del ervicios -
anterior propietario y
verifica la solvencia.

Si el inmueble esta Con base en los
insolvente se documentos legales
notifica al genera o no la cuenta
contribuyente y se corriente del bien
gestiona el cobro. inmueble en
plataforma Servicios
GL

Asigna numero de
matricula municipal y

NIM al contribuyente en
plataforma Servicios GL Confirma los datos con
si es primer inmueble a el propietario para
inscribir del nuevo posteriormente
propietario. solicitar la firma del
mismo en el formulario
de autoavaluo.

Ingresaal registrode
catastro en plataforma
Servicios GLy verificala ~

conincidenciade los
datosdelinmueble con
base enlos documentos
legalesylainscripcion

en la matricula.

Traslada el
expediente a
revision.

Revisa la
operacion y da
visto bueno.

FIN

Fase 1 Julio 2022
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DIRECCION MUNICIPAL DE CONSTRUCCION Y URBANISMO

Desmembraciones

Licencias de Telecomunicaciones
Licencias de Vallas Publicitarias

Licencias de Construccion Tipo Comercio
Licencias de Construccion Tipo Vivienda
Licencia de Movimiento de tierra
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ mLLEjNﬂﬁlu
Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: 15 dias habiles
. aproximadamente
Construccion y Desmembraciones
Urbanismo

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual o juridica
propietario de un bien inmueble dentro de la jurisdiccibn del municipio, para la
autorizacion municipal de una desmembracion para un bien inmueble.

Usuarios:
Vecinos del municipio de Palencia con interés en realizar desmembraciones a un
inmueble.

Requisitos: Que
el inmueble a desmembrar se encuentre dentro de la jurisdiccion del Municipio de
Palencia y sea con documento registrado en el Registro General de la Propiedad. Que el
expediente cumpla a cabalidad con lo que establece el Articulo 15 del reglamento de
construccion vigente.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Informa sobre la papeleria a presentar.

Recibe papeleria y verifica si estd completa y en

. Secretaria
el orden establecido.

Ingresa solicitud, verifica datos y asigna un
numero de expediente.

Traslada expediente al asistente municipal para
4 realizar la inspeccion en coordinacion del sindico
Il municipal.
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Asigna y Agenda dia para realizar visita de campo

5 en coordinacion con el sindico II municipal y el
solicitante de la desmembracion.
6 Verifica informacién de papeleria ingresada y
planos topogréficos presentados a la Direccion. Asistente
E Realiza informe en base a la informacién obtenida
en la papeleria y la visita de campo.
3 Traslado de papeleria para realizar formulario y
resolucion.
Realiza formulario del ANAM, resolucién vy .
9 e Secretaria
notificacion.
10 Traslado de expediente completo al Director.
11 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los requisitos fundamentales.
12 Autoriza la aprobacion o rechazo de la
desmembracién solicitada.
Director
13 Firma resolucion, formulario y notificacion.
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Traslado de Papeleria para
l realizar formulario y

resolucion
A

Realiza inspeccion técnica.

Recibe informe de supervision con su
papeleria solicitada.

Realiza informe en base a la
informacién obtenida en la papeleria
y la visita de campo

?

Ingresa solicitud, verificar datos y asignar Verifica informacién de papeleria
un ndmero de expediente. ingresada y planos topograficos

presentados a la Direccion

Y

Asigna y agenda dia para realizar visita de|
Traslada expediente al asistente municipal para campo en coordinacién con el sindico Il
realizar la inspeccién en coordinacién con el [P L .
sindico Il municipal y el solicitante municipal y el solicitante de la
desmembracion

Firma resolucién, formulario y
notificaciéon

Autoriza la aprobacion o rechazo

de la desmembracién solicitada

Realiza formulario del ANAM, resolucién y
notificacién

v

Traslado de expediente completo al
director

Revisa expediente para su
aprobacion o rechazo de no
cumplir con los requisitos
fundamentales

443
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos dessrrodlal

Direccion u
Oficina

Construccion y

Urbanismo

Nombre del Procedimiento:

Licencias de Telecomunicaciones

Tiempo:
15 dias habiles
aproximadamente

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una empresa la instalacion de
telecomunicaciones, por medio de torres, postes o similares, cable aéreo auto soportado,
subterraneo y similares.

Usuarios:
Empresas

Requisitos:

Presentar los documentos solicitados en el articulo 101del reglamento de Construccion
y Urbanismo de la Municipalidad de Palencia.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Informa sobre la papeleria solicitada en el articulo
1 101 del reglamento de Construcciéon y Urbanismo
vigente.
5 Recibe papeleria y verificar si esta completa y en
el orden establecido.
Secretaria
3 Ingresa solicitud, verificar datos y asignar un
numero de expediente.
4 Traslada expediente al inspector municipal para
realiza la inspeccion de campo.
5 Realiza inspeccién de campo. Inspector
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Verifica ubicacién de instalacion de torres, postes

6 0 similares, cable aéreo auto soportado,
subterraneo y similares.
- Documentacién por medio de fotografias para
realizacion de informe
8 Revisa expediente y documentacién fotografica de
la inspeccion de campo
9 Realiza informe de telecomunicaciones. Asistentes
10 Traslado de informe y expediente al director para
su revision.
11 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los requisitos solicitados
12 Autoriza aprobacion o rechazo de la licencia
13 Firma resolucion, certificacion y notificacion
Si se sorprende colocando torres, postes o
similares, cable aéreo auto soportado,
subterraneo 'y similares sin la licencia
14 correspondiente automaticamente se suspenden Empresa

los trabajos y dependiendo la gravedad del caso
se traslada expediente a Juzgado de Asuntos
Municipales
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(" Informa sobre la papeleria

solicitada en el articulo 101 del
reglamento de Construccién y
_ Urbanismo vigente

v

Recibe papeleria y verifica si
estd completa y en el orden
establecido

Ingresa solicitud, verificar
datos y asignar un nimero|

Documentacién por medio
de fotografias para
realizacién de informe

Verifica ubicacion de
instalacién de torres, postes o
similares, cable aéreo auto
soportado, subterraneo y
similares.

de expediente.

A

[Traslada expediente al inspector
para realizar la inspeccion de
campo

Realiza inspeccidn de campo

Revisa expediente y
documentacion
fotogréafica de la

inspeccion de campo

v

Realiza informe de
telecomunicaciones.

v

Traslado de informe
expediente al director
para su revision.

P

Revisa expediente para
su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los
requisitos solicitados.

v

Autoriza aprobacion 0
rechazo de la licencig
solicitada.

Firma resolucién,
certificacion y
notificacion.

Si se sorprende colocando vallas sin
la licencia correspondiente
automaticamente se suspenden los
trabajos y dependiendo la gravedad

del caso se traslada expediente a

Juzgado de Asuntos Municipal

446
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ MLLEJNM
Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: 10 dias habiles
, ) o aproximadamente
Construccion y Licencias de Vallas Publicitarias
Urbanismo

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual, juridica o
empresa la colocacién de publicidad por medio de vallas.
Usuarios:

Persona Individual, juridica o empresa

Requisitos:
Presentar los documentos solicitados por la Direccién de Construccion y Urbanismo de
la Municipalidad de Palencia

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Informa sobre la papeleria a presentar
5 Recibe papelerla_y verifica si esta completa y en Secretaria
el orden establecido
3 Ingresa solicitud, verifica datos y asigna un
namero de expediente
4 Traslada expediente al inspector para realiza la
inspeccion de campo
5 Realiza inspeccion de campo
Inspector
6 Verifica cantidad y ubicacion de vallas a instalar
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Documentacién por medio de fotografias para

7 o :
realizacion de informe
8 Revisa expediente y documentacion fotografica de
la inspeccion de campo
9 Realiza de informe de las vallas a instalar. Asistentes
10 Traslado de informe y expediente al director para
Su revision.
11 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los requisitos solicitados
12 Autoriza aprobacion o rechazo de la licencia
solicitada
Director
13 Firma resolucion, certificacion y notificacion
Si se sorprende colocando vallas sin la licencia
correspondiente automaticamente se suspenden
14 los trabajos y dependiendo la gravedad del caso Empresa

se traslada expediente a Juzgado de Asuntos
Municipales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

-
Informa sobre la papeleria a
presentar

v

Recibe papeleria y verifica si
estd completay en el orden
establecido

"

Ingresa solicitud, verificar
datos y asignar un nimero|
de expediente.

Documentacién por medio
de fotografias para
realizacion de informe

?

Verifica cantidad y ubicacion
de vallas a instalar

f

Revisa expediente y
documentacion
fotogréafica de la

inspeccion de campo

[Traslada expediente al inspector
para realizar la inspeccion de
campo

Realiza inspeccidn de campo

!

I

Realiza de informe de
las vallas a instalar.

v

Traslado de informe y
expediente al director{
para su revision.

Revisa expediente para
su aprobacién o rechazo
de no cumplir con los
requisitos solicitados.

v

Autoriza aprobacion 0
rechazo de la licenci
solicitada.

Firma resolucién,
certificacion y
notificacion.

r Si se sorprende colocando vallas sin
la licencia correspondiente
automaticamente se suspenden los

trabajos y dependiendo la gravedad

del caso se traslada expediente a
Juzgado de Asuntos Municipal
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos dessrrodlal

Direccion u
Oficina

Construccion y

Nombre del Procedimiento:

Licencias de Construccion Tipo Comercio

Urbanismo

Tiempo:
10 dias habiles

aproximadamente

Descripcion General:

Es el procedimiento por el medio del cual se autoriza a una persona individual o juridica
propietario de un bien inmueble dentro de la jurisdiccion municipal, para la construccion,
ampliacién o remodelacion.

Usuarios:

Vecinos del municipio de Palencia con interés a construir.

Requisitos:

Que el inmueble a construir se encuentre dentro de los limites de la Jurisdiccion de

Palencia.

Que el expediente cumpla a cabalidad con lo que establece el Articulo 94 del
reglamento de construccion vigente.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Realiza inspeccion técnica en el inmueble a

construir.

Verifica alineacion de muros cuando la
2 construccion se encuentre proxima a la via publica

al igual que el espacio municipal de banquetas. Inspector
3 Verifica si cuenta con espacio de parqueo segun

articulo 141 inciso “a”.
4 Llena informe de supervision.

Recibe informe de supervision con su papeleria .
5 P Pap Secretaria

solicitada.
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Ingresa solicitud, verifica datos y asignar un

6 namero de expediente.

Traslada expediente al asistente municipal para

verificar requisitos fundamentales que se solicitan
7 . -

en el articulo 94 del reglamento de Construccion

y urbanismo.
8 Revisa expediente para verificar si cumple con

todos los requisitos solicitados.

Revisa y aprueba planos de localizacion,
9 ubicacion, detalles de construccion de la obra y

resumen presupuestario.

Pasa copia de expediente a Servicios publicos Asistente
10 para su total aprobacién para posteriormente

emitir licencia de construccion.

Traslada expediente al director para su revision
11 final y determinar si la licencia cuenta con todos

los fundamentos establecidos para su

autorizacion.
12 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo

de no cumplir con los requisitos fundamentales.
13 Autoriza aprobacion o rechazo de la licencia

solicitada. Director
14 Firma resolucion, certificacion y notificacion.
15 No se acerca a realizar el tramite de la licencia. Vecino
16 Realiza apercibimiento No. 1. Secretaria
17 Entrega de apercibimiento No. 1. Inspector
18 Realiza apercibimiento No. 2. Secretaria
19 Entrega de apercibimiento No. 2. Inspector




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

20

Realiza notificacibn y traslada expediente al
Juzgado de Asuntos municipales para que se
dialogue con la persona para que realice dicho
tramite.

Secretaria
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Realiza inspecci6n técnica
en el inmueble a construir.

|

Verifica alineacién de muros cuando
la construccién se encuentre
préxima a la via publica al igual que
el espacio municipal de banquetas.

A
Verifica si cuenta con espacio
de parqueo segun articulo 141
inciso “a

v

Llena informe de

Traslada expediente al director
para su revision final y
determinar si la licencia cuenta |-Jp
con todos los fundamentos
establecidos para su

Revisa expediente para
su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los
requisitos solicitados.

autorizacion.

T

Recibe informe de
p| supervision con su

Pasa copia de expediente a
Servicios publicos para su total
aprobacion para posteriormente
emitir licencia de construccion.

f

Revisa y aprueba planos de
localizacién, ubicacion,

v

Autoriza aprobacion 0
rechazo de la licencig
solicitada.

detalles de construccion de
la obra 'y resumen
presupuestario.

Firma resolucién,
certificacion y
notificacion.

Revisa expediente para
verificar si cumple con
todos los requisitos

solicitados.

No se acerca a
realizar el tramite de
la licencia.

supervision. papeleria solicitada.
Ingresa solicitud, verificar
datos y asignar un
nimero de expediente.
Traslada expediente al
asistente municipal para
verificar requisitos Rl
fundamentales que se
solicitan en el articulo 94 del
reglamento de Construccién y
urbanismo.
Entrega Realiza
apercibimiento No[¢{ apercibimiento
1. No. 1.
Entrega L
. Realiza
apercibimiento No. |« o
2 apercibimiento
No. 2.

Realiza notificacion y traslada
expediente al Juzgado de
Asuntos municipales para que
se dialogue con la persona
para que realice dicho tramite.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ m}s’nm
Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: 10 dias habiles

., . ) L o aproximadamente
Construccion y Licencias de Construccion Tipo Vivienda

Urbanismo

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual o juridica
propietario de un bien inmueble dentro de la jurisdiccion municipal, para la construccion,
ampliacién o remodelacion.

Usuarios:

Vecinos del municipio de Palencia con interés a construir.

Requisitos:
Que el inmueble a construir se encuentre dentro de los limites de la Jurisdiccion de
Palencia.

Que el expediente cumpla a cabalidad con lo que establece el Articulo 94 del
reglamento de construccion
vigente.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Realiza inspeccion técnica en el inmueble a
construir.

Verifica alineacibn de muros cuando Ila

S o P Inspector
2 construccion se encuentre proxima a la via publica
al igual que el espacio municipal de banquetas.
3 Llena informe de supervision.
4 Recibe informe de supervision con su papeleria
solicitada. _
— — : Secretaria
5 Ingresa solicitud, verifica datos y asigna un

namero de expediente.
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Traslada expediente al asistente municipal para
verificar requisitos fundamentales que se solicitan

6 en el articulo 94 del reglamento de Construccion
y urbanismo.
7 Revisa expediente para verificar si cumple con
todos los requisitos solicitados.
Revisa y aprueba planos de localizacion,
8 ubicacion, detalles de construccion de la obra y Asistentes
resumen presupuestario.
Traslada expediente al director para su revision
9 final y determinar si la licencia cuenta con todos
los fundamentos establecidos para su
autorizacion.
10 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los requisitos fundamentales.
11 Autoriza la aprobacion o rechazo de la licencia Direct
solicitada. Irector
12 Firma resolucion, certificacion y notificacion.
13 No se acerca a realizar el trdmite de la licencia. Vecino
14 Realiza apercibimiento No.1. Secretaria
15 Entrega de apercibimiento No. 1. Inspector
16 Realizar apercibimiento No. 2. Secretaria
17 Entrega apercibimiento No. 2. Inspector
Realiza notificacion y traslada expediente al
18 Juzgado de Asuntos municipales para que se Secretaria

dialogue con la persona para que realice dicho
tramite.
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Realiza inspeccion técnica
en el inmueble a construir.

L

Verifica alineacién de muros cuando
la construccion se encuentre
proéxima a la via publica al igual que
el espacio municipal de banquetas.

Llena informe de
supervision.

Entrega
apercibimiento No ||
1.

Y supervisiéon con su

Recibe informe de

papeleria solicitada.

Traslada expediente al director

determinar si la licencia cuenta |-Jp

para su revision final y

con todos los fundamentos

establecidos para su

Revisa expediente para
su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los
requisitos solicitados.

autorizacion.

T

Ingresa solicitud, verificar|
datos y asignar un
nimero de expediente.

Revisa y aprueba planos de

detalles de construccién de

localizacién, ubicacion,

la obra 'y resumen
presupuestario.

?

Traslada expediente al
asistente municipal para
verificar requisitos >
fundamentales que se
solicitan en el articulo 94 del

Revisa expediente para

v

Autoriza aprobacién 0
rechazo de la licencia,
solicitada.

verificar si cumple con
todos los requisitos

solicitados.

reglamento de Construccién y
urbanismo.

Realiza

Firma resolucién,
certificacion y
notificacion.

No se acerca a
realizar el tramite de
la licencia.

apercibimiento
No. 1.

Entrega

2.

apercibimiento No.|<

Realiza
apercibimiento
No. 2.

Realiza notificacion y traslada
expediente al Juzgado de
Asuntos municipales para que
se dialogue con la persona
para que realice dicho tramite.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ m&m
Direccion u Tiempo:
Oficina Nombre del Procedimiento: 10 dias habiles
. ) o ) aproximadamente
Construccion y Licencia de Movimiento de tierra
Urbanismo

Descripcion General:

Es el procedimiento por medio del cual se autoriza a una persona individual o juridica
propietario de un bien inmueble dentro de la jurisdiccién municipal del movimiento de
tierra para realizar construcciones o actividades personales del propietario del inmueble
Usuarios:

Vecinos del municipio de Palencia con interés de realizar movimientos de tierra

Requisitos:
Que el inmueble se encuentre dentro de los limites de la Jurisdiccion de Palencia.

Presentar los documentos solicitados por la direccion de Construccion y Urbanismo de
la Municipalidad.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Realiza inspeccion técnica.

Verifica e identifica posibles riesgos antes o

2 . . Inspector
después de realizar el corte. P
3 Llena informe de supervision.
4 Recibe informe de supervision con su papeleria
solicitada.
Secretaria
5 Ingresa solicitud, verificar datos y asignar un

namero de expediente.
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Traslada expediente al asistente municipal para

6 verificar requisitos solicitados por la direccién de
construccion y urbanismo.
7 Revisa expediente para verificar si cumple con
todos los requisitos solicitados.
Revisa y aprueba planos de localizacion,
8 ubicacion, detalles de corte de suelo y resumen Asistentes
presupuestario.
Traslada expediente al director para su revision
9 final y determinar si la licencia cuenta con todos
los fundamentos establecidos para su
autorizacion.
10 Revisa expediente para su aprobacion o rechazo
de no cumplir con los requisitos solicitados.
11 Autoriza aprobacion o rechazo de la licencia
solicitada. Director
12 Firma resolucion, certificacion y notificacion.
13 No se acerca a realizar el tramite de la licencia. Vecino
14 Realiza apercibimiento No. 1. Secretaria
15 Entrega apercibimiento No. 1. Inspector
16 Realiza apercibimiento No. 2. Secretaria
17 Entrega apercibimiento No. 2. Inspector
Realiza notificacion y traslada expediente al
18 Juzgado de Asuntos municipales para que se Secretaria

dialogue con la persona para que realice dicho
tramite.
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Realiza inspeccion
técnica.

Verifica e identifica posibles
riesgos antes o después de
realizar el corte.

L inf d Traslada expediente al director Revisa expediente para
penision. || Recibe informe de |||, bt iy | L] su aprobacion o rechazo
' supervision con su con todos los fundamentos ?ee Bic;i(t:ggnspcl)llztggd:?:
papeleria solicitada. establecidos para su q .
autorizacion. *

T

Revisa y aprueba planos de
localizacién, ubicacion,
detalles de corte de suelo y
resumen presupuestario.

Ingresa solicitud, verificar|
datos y asignar un
nimero de expediente.

Autoriza aprobacién 0
rechazo de la licencia,
solicitada.

- Revisa expediente para
Traslada expediente al i .
asistente municipal para verificar si Cumple con . .,
verificar requisitos solicitados [t todos los requisitos Firma resolucioén, ! No se acerca a
por la direccién de . ifi i0 . L.
construccion y urbanismo. solicitados. certificacion y realizar el tramite de
notificacion. la licencia.

Entrega Realiza
apercibimiento NoJ<-| apercibimiento
1. No. 1.
Entrega Realiza
apercibimiento No.|« apercibimiento
2. No. 2.

Realiza notificacion y traslada
expediente al Juzgado de
Asuntos municipales para que
se dialogue con la persona
para que realice dicho tramite.
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DIRECCION MUNICIPAL DE CATASTRO

Certificacion Catastral y Nomenclatura

Certificacion de Geoposicionamiento

Levantamiento Topografico Catastral

Creacidn de proyecto por medio de sistemas de informacion geografica
Investigacion Registral
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somos desarvollol

Direccién u
Oficina

Direccion
Municipal de
Catastro

Nombre del Procedimiento:

Certificacién Catastral y Nomenclatura

Tiempo:
10 dias

Descripcion General:

Consiste en la asignacién de Direccion de los bienes inmuebles del municipio o la
certificacion de esta.

Usuarios:

Vecinos del municipio.

Requisitos:

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Solvencia del IUSI

Fotocopia de DPI de solicitante (gestor o propietario)

Fotocopia de escritura o consulta electronica del Registro de la Propiedad

Croquis de la Ubicacion del Inmueble

Cancelacion de Tasa Correspondiente al servicio solicitado

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Presencia del vecino Solicitante
2 Solicitud por escrito Solicitante
3 Pago de tasa autorizada en la caja municipal Solicitante
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Programacion de visita domiciliar

Asistente

4 Administrativo
5 Inspeccion de campo Inspector Catastral 1
6 Ingreso de informacion a controles propios Inspector Catastral 1
Andlisis de la informacion y asignacién o Encargado de
7 certificacion de lo existente. Informacion
Geografica
3 Elaboracion de reporte Inspector Catastral 1
9 Elaboracion de certificacion Inspector Catastral 1
. . Encargado de
10 VISt.O. Bu.e,na de Elaboraciones de reporte y Informacion
Director Municipal de
11 Firma del director Catastro
Asistente
12 Administrativo

Entrega del documento
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Certificacion Catastral o Nomenclatura

Fase 1 Julio 2022

.. Encargado de Asistente Director Municipal de
Solicitante Inspector Catastral 1 L , . .
Informacién Geografica Administrativo Catastro
Solicitud por
Escrito
Pago de tasa
autorizadaenla v
caja municipal
programacion
de visita
domiciliar
Inspeccion
de Campo
Ingreso de
Informacion a
controles propios
Andlisis dela
informaciény
asignaciono
certificaciondelqg,
existente
Elaboracion
de Reporte
Elaboracion de
Certificacion
Visto Blfena de Firmade la
> Elaboraciones de

reporte y
certificacion

Entrega del

Certificacion

Documento

Archivo de
Expediente

FIN
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ leEJNM
Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
ifi i6 ici i 7 dias
Direccién Certificacion de Geoposicionamiento
Municipal de
Catastro

Descripcion General:

Consiste en la ubicacion del bien inmueble especificando sus coordenadas en la
superficie terrestre.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Solvencia del IUSI

Fotocopia de DPI de solicitante (gestor o propietario)

Fotocopia de escritura o consulta electrénica del Registro de la Propiedad
Croquis de la Ubicacion del Inmueble

Cancelacion de Tasa Correspondiente al servicio solicitado

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicitud por escrito Solicitante

Pago de tasa autorizada en la caja
2 municipal Solicitante

3 Programacion de visita Técnico SIG 1
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Visita de Campo

Encargado de
Informacion Geogréfica

Trabajo de gabinete de informacion de
campo

Encargado de
Informacién Geogréfica

Elaboracion de certificacion

Técnico SIG 1

Firma del director

Director Municipal de
Catastro

Entrega del documento

Asistente
Administrativo

Archivo de expediente para sistema de
informacién geografica

Encargado de
Informacién Geogréfica
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Certificacion de Geoposicionamiento

Fase 2 Julio 2022

. .. Encargado de Asistente Director Municipal de
Solicitante Técnico SIG 1 . , . . k
Informacin Geografica Administrativo Catastro
INICIO
Solicitud por
Escrito
\¢/_
Pago de tasa
autorizadaenla
caja municipal l
programacion
de visita
domiciliar
|
3
Visita de
Campo
Trabajo de gabinete
deinformacionde
campo
Elaboracién de
Certificacion
Firmade la

Entrega del

Certificacion

Documento

Archivo de
Expediente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ MLIEJNM
Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
i Afi 15 dias
Direccion Levantamiento Topografico Catastral
Municipal de
Catastro

Descripcion General:

Levantamiento Topografico de planimetria y altimetria de bienes inmuebles municipales
y privados que sean solicitados.

Levantamiento Catastral multifinalitario de Lugares Poblados del Municipio
Usuarios:
Direccion Municipal de Catastro, Vecinos del municipio.

Requisitos:

Formulario Catastral

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Solvencia del IUSI

Fotocopia de DPI de solicitante (gestor o propietario)

Fotocopia de escritura o consulta electronica del Registro de la Propiedad
Croquis de la Ubicacion del Inmueble

Cancelacion de Tasa Correspondiente al servicio solicitado

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Solicitud por escrito Solicitante

Pago de tasa autorizada en la caja
2 municipal Solicitante
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Programacion de visita

Técnicos SIG

Levantamiento Topografico Catastral

Encargado de
Informacién Geografica

Trabajo de informacion

Topografica

gabinete de

Encargado de
Informacién Geogréfica

Elaboracion de Planos Topograficos

Técnicos SIG

Recopilacion de Informacion en base de
datos SIG

Encargado de
Informacién Geografica

Entrega de documentos

Asistente
Administrativo

Archivo de expediente para sistema de
informacion geografica

Encargado de
Informacién Geografica
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Levantamiento Topografico Catastral

Fase 3 Julio 2022

Solicitante

Técnicos SIG

Encargado de
Informacin Geografica

Asistente
Administrativo

INICIO

v

Solicitud por
Escrito
J

v

Pago de tasa
autorizadaenla
caja municipal

programacion
de visita

Y

domiciliar

Levantamiento
Topografico Catastral

l

Trabajo de gabinete
deinformacionde
Topografica

v

Elaboracion de
planos
Topograficos

k4

Archivo
SIG

Entrega del
Documento

!

Archivo de
Expedient
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @M&’Nﬂl
Direccion u Nombre del Procedimiento:
Oficina ) Tiempo:
CREACION DE PROYECTO POR MEDIO DE 30 dias
Direccion SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
Municipal de
Catastro

Descripcion General:

Proyectos que reunen, gestionan y analizan la informacién del municipio, cuya capacidad
revela el conocimiento de los aspectos graficos y registrales ayudando a la administracion
municipal la toma de decisiones

Usuarios:

Habitantes del Municipio de Palencia.
Requisitos:

Equipo Topogréfico.

Capacidad de Almacenamiento.
Capacidad de Procesamiento.
Fotocopia de Solvencia del IUSI.
Informacién Registral del Inmueble.

Informacién Técnica de Mobiliario en aspecto de servicios del municipio.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Denominacion de Proyecto Director Municipal de Catastro

2 Objetivo y Alcance del Proyecto Encargado de Informacion Geografica

3 Captura de Datos Técnicos SIG

4 Digitalizacion y Escaneado de Informacion Técnicos SIG
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Interpretacion Topoldgica y Conversion de

Encargado de Informacion Geografica

S |datos
g |Creacion de base de datos registral Encargado de Informacion Registral
Creacion de base de datos grafica y| Encargado de Informacion Geografica
7 | alfanumérica y Técnicos SIG
g Unificacion de bases de datos Encargado de Informacién Geografica
y Técnicos SIG
Archivo en base de datos de la Direccién | Encargado de Informacion Geografica
9 |Municipal de Catastro y Técnicos SIG
10 Presentacion de Proyecto SIG Director Municipal de Catastro
11 |Actualizacion Continua del Proyecto Encargado de Informacion Geografica

y Técnicos SIG
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Creacion de proyecto por medio de sistemas de informacion geografica

Director Municipal de Encargado de _ Encargado de
- . " Tecnicos SIG - .
Catastro Informacién Geografica Informacién Registral
INICIO

Denominacién
de Proyecto

v

Objetivoy
Alcance del
Proyecto

it

Capturade
Datos

l

Digitalizacion y
Escaneado de
Informacion

v

Interpretacion
topologicay
Conversion de datos|

v

v

Creacion de base
de
datos registral

Creacion de base de datos
graficay alfanumerica

[y

datos

Unificacion de base de

[L

Archivo en base de datos
de la Direccion Municipal
de Catastro

Presentacion de
Proyecto SI1G

Fase 3 Julio 2022

v

Archivo en base de datos
de la Direccion Municipal
de Catastro
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

Direcciéon u -
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
i i6 i Indeterminable
Direccion Investigacion Registral
Municipal de
Catastro

Descripcion General:

Busqueday recopilacion de informacion de predios privados o municipales en las distintas
fuentes disponibles.

Usuarios:

Vecinos del municipio o0 interesados en alguna gestion  municipal.
Requisitos: Particulares:

- Solicitud fisica con todos los datos consignados debidamente firmada

- Copia de solvencia de 1USI

- Fotocopia de documento de identificacion

- Documento que respalde los datos a investigar (copia de escrituras del
inmueble)

Internos:
- Oficio requiriendo la investigacion correspondiente
- Documento que respalde los datos a investigar (copia de escrituras del
inmueble debidamente inscrito en la municipalidad)
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Ingresa solicitud, verifica datos y asigna un nimero de Asistente administrativo

expediente

2 | Aprobacion o devolucion del expediente al interesado Asistente administrativo
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Técnico de Investigacion

3 | Asignacion a Técnico de Investigacion Registral .
Registral
4 Busqueda de la informacidén en registros internos y/o| Técnico de Investigacion
externos Registral
Técnico de Investigacion
5 |Analisis de la informacién recabada Registral y Encargado de
Investigacion Registral
6 Se traslada la informacién al area técnica para geo- Encargado de
referenciar el inmueble Investigacion Registral
4 Area técnica realiza la geo-referenciacion en los Encargado de
programas de informacién geogréfica. Informacion Geografica
Si no es posible geo-referenciar con la informacion
8 |trasladada al area técnica, se programa inspeccion| Inspector Catastral |
ocular para la ubicacion fisica
Encargado de
Se realiza el informe final donde se deja establecido si| Investigacion Registral,
9 |se pudo o no geo-referenciar la propiedad y de toda la Encargado de
investigacion realizada para entregar al solicitante. Informacion Geogréafica 'y
Director
Alimentacion de la base de datos de la direccion asi
10 |como la actualizacion reciproca con la base de datos de | Asistente Administrativo

la Direccion de Administracion de IUSI
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Investigacion Registral

) Tecnico de
L. Asistente L, . Encargado de Encargado de )
Solicitante .. . Investigacion Registral ., . .. e Inspector Catastral | Director
Administrativo . Investigacion Registral | Informacién Geografica

Solicitud por
Escrito

\_(_

Pago de tasa
autorizadaenla
caja municipal

1)

Asignacion a
Técnico de
Investigacion
Registral

Alimentacién de la
base de datos dela
direcciénasicomo la
actualizacion reciproca
con la base de datos
dela Direccionde
Administracion de IUSI

Busquedade a

informacion en
registros internos y/q,
externos

Analisis de la informacion
recabada

—

Setrasladala
informacién al
darea técnica para
geo-referenciar el
inmueble

\ﬁ

Area técnica realiza
la geo-
referenciacion en
los programas de
informacion
geografica.

Sino es posible geo-
referenciarconla
informacién trasladadaal
area técnica, se programa
inspeccién ocularparala
ubicacion fisica

Serealiza el informe final donde se deja
establecidosise pudo o no geo-referenciarla
propiedady de toda lainvestigacion realizada para
entregaral solicitante.

Serealizaelinforme
final donde se deja
establecidosi se pudo
o no geo-referenciar la
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DIRECCION DE SANEAMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

Inscripcién de negocios

Renovacién de negocios

Cierre de negocios

Cobro de negocios

Control de salon de usos multiples
Cobros de cementerio

Inspeccion de negocios
Inspecciones generales

Solicitud para adquirir un piso plaza
Cierre de piso plaza

Notas de cobro por morosidad
Visitas técnicas y elaboracién de informes
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento y

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Inscripcion de negocios

Tiempo:

15 min atencién al
cliente y 25 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es la solicitud para poder inscribir un negocio y de esta forma elaborar el registro de
contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el desarrollo de sus actividades

dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en inscribir su negocio

Requisitos:

Solicitud de apertura dirigida al Honorable Concejo Municipal
Fotocopia del DPI del propietario

Fotocopia de Boleto de Ornato del afio en curso

Fotocopia del NIT

Fotocopia del recibo de luz de vivienda

Fotocopia del recibo de luz del comercial

2 Fotografias tamafio cedula reciente

Fotocopia de licencia sanitaria (aplica para tiendas, abarroterias, comedores,

agropecuarias y farmacias)

Fotocopia del Contrato de arrendamiento del local

e Formulario de inscripcion y carta de compromiso

No. Descripcion Secuencial Responsable
Verificar que la papeleria se encuentre completa | Oficial Il de
1 servicios

Publicos
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Si todo esta completo se le llena formulario de Oficial Il de
inscripcion de negocio, proporcionado por la servicios
Municipalidad de Palencia Publicos
Se le entrega formulario al usuario para que lo Oficial Il de
firme servicios
Publicos
Se procede a ingresar el negocio al cuadro de
inspecciones de negocios nuevos, (se ingresa|Oficial Il de
nombre del usuario, nombre del negocio, tipo de | seryicios
negocio, numero de teléfono, direccion del Plblicos
negocio y numero de DPI
Se Informa al usuario que el inspector llegaraa | Oficial Il de
Su negocio, a realizar la inspeccion respectiva en |servicios
un término de 8 dias habiles Publicos
Se Informa al usuario que se le llamara dentro de | Oficial Il de
un término de 8 dias habiles luego de la servicios
inspeccién de su negocio, para recoger su Publicos

licencia

(Inspector)

El Usuario se retira

Usuario
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Inscripcion de Negocios
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

Direccion de
Saneamiento y

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Renovacion de neqgocios

Tiempo:

15 min atencién al
cliente y 25 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es la solicitud para poder renovar un negocio y de esta forma elaborar el registro de
contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el desarrollo de sus actividades

dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en renovar su negocio. Las renovaciones deben
efectuarse cada 2 afios

Requisitos:

e Solicitud de apertura dirigida al Honorable Concejo Municipal

Fotocopia del DPI del propietario

Fotocopia de Boleto de Ornato del afio en curso
Fotocopia del recibo de luz de vivienda
Fotocopia del recibo de luz del comercial

2 Fotografias tamafio cedula reciente

Fotocopia de licencia sanitaria (aplica para tiendas, abarroterias, comedores,

agropecuarias y farmacias)

Fotocopia del Contrato de arrendamiento del local

e Formulario de inscripcién o renovacion y carta de compromiso
e Presentar licencia de negocio vencida.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Verificar que la papeleria se encuentre completa Oficial Il de
1 servicios
Publicos
Se procede a ingresar el negocio al cuadro de
inspecciones correspondientes a renovaciones de Oficial Il de
2 negocios, (se ingresa nombre del usuario, nombre del servicios
negocio, tipo de negocio, nimero de teléfono, Publicos

direccion del negocio y numero de DPI
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Se Informa al usuario que el inspector llegara a
Su negocio, a realizar la inspeccion respectiva en

@rmino de 8 dias habil Oficial Il de

un término de 8 dias habiles -
servicios

Se Informa al usuario que se le llamara dentro de Publicos

un término de 8 dias habiles luego de la
inspeccioén de su negocio, para recoger su licencia

El Usuario se retira Usuario




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Renovacion de Neqgocios

Se procede a ingresar el negocio al
cuadro de inspecciones Se Informa al usuario que el

Verificar que la papeleria se correspondientes a renovaciones de inspector llegara a su negocio, a
encuentre completa negocios, (se ingresa nombre del i =i 1 i
— usuario, nombre del negocio, tipo de realizarla inspeccion respectiva

negocio, nimero de teléfono, y en un férmino de 8 dias hdbiles
direccién del negocio y numero de DPI

Se Informa al usuario que se le
llamara dentro de un término de
El Usuario se retira : 8 dias hdbiles luego de la
No— inspeccidn de su negocio, para
recoger su licencia

482
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Cierre de negocios

Tiempo:

15 min atencién al
cliente y 20 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es la solicitud para poder cerrar un negocio y de esta forma elaborar el registro de
contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el desarrollo de sus actividades

dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en cerrar su negocio. Los cierres deben
efectuarse siempre que el usuario ya no desee tener el negocio y de esta forma
poderle dar de baja en el sistema GL y que el mismo ya no corra con cuente

corriente.

Requisitos:

e Fotocopia del DPI del propietario
e Estar solvente en los pagos
e Licencia de negocio original

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Verificar que la papeleria se encuentre completa
— . Oficial Il de
Se verifica que no tenga deuda el negocio en el .
) . Servicios
sistema -
Publicos
3 Se procede a realizar la notificacion de cierre
Se procede a realizar cancelacion de negocio en Oficial Ill de
4 el sistema de Servicios GL servicios
Publicos
Se Informa al usuario que su negocio ya fue
5 debidamente cerrado, se le informa por medio de |  Oficial Il de
notificacion. Servicios
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Publicos
(Inspector)

El Usuario se retira Usuario

484




Verificar que la papeleria se
encuentre completa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Cierre de Neqgocios

Se verifica que no tenga
deuda el negocio en el :
sistema —_

Se procede a redlizar la
notificacién de cierre

Se Informa al usuario que se
le llamara dentro de un
término de 8 dias hdbiles

-— luego de la inspeccion de
" SU Negocio, para recoger su
licencia

El usuario se retira
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Se procede a realizar
cancelacion de negocio en
el sistema de Servicios GL

-

Se Informa al usuario que su
negocio ya fue
debidamente cerrado, se le
informa por medio de
notificacion.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Cobro de negocios

Tiempo:

20 min todo el
proceso

Descripcion General:
Es la solicitud para poder pagar la mensualidad de un negocio y de esta forma

elaborar el registro de contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el desarrollo
de sus actividades dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en pagar la mensualidad de su negocio.

Requisitos:

e DPI del propietario

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se procede a ingresar el nombre del Oficial Il de
1 representante del negocio en el sistema GL servicios
5 Se le extiende la nota de cobro Publicos
Se dirige a caja y se emite el pago Usuario

Extiende comprobante de pago

Caja receptora

El Usuario se retira

Usuario
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Cobros de Negocios

Se procede aingresar el nombre Se extiende la nota de
del representante del negocio en : _

el sistema GL

El usuario se retira

487

Se dirige a caja y emite el
pago

.

Extiende comprobate de
pago
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Control de salén de usos multiples

Tiempo:

15 min atencion al

cliente y 15 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es la solicitud para poder alquilar el salén de usos mdltiples y de esta forma elaborar
el registro de contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el desarrollo de sus

actividades dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en pagar el alquiler el salén de usos mdltiples.

Requisitos:

Carta escrita de solicitud para uso de sal6n
Fotocopia de DPI del solicitante

Anticipo desde Q.200.00

Firma de contrato de alquiler

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se procede a ingresar el nombre de la persona | Oficial | de
interesada en el libro de control del salén de usos | servicios

1 multiples, anotando el dia, la hora y el nUmero Publicos
telefonico del interesado
Se le extiende la nota de cobro Oficial | de
> servicios
Puablicos
3 Se dirige a caja y se emite el pago Usuario

Extiende comprobante de pago

Caja receptora
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Se procede a sacar fotocopia del recibo de pago |Oficial | de
servicios
Publicos

El Usuario se retira Usuario

489
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Control de Salon de Usos Multiples

Se procede a ingresar el
nombre de la persona
interesada en el libro de
control del salén de usos
multiples, anotando el dia, la
hora y el nUmero telefénico
del interesado

El usuario se retira

Se le extiende la nota de
cobro

Se procede a sacar
fotocopia del recibo de

pago

Se dirige a caja y emite
sU pago

490

Extiende comprobante de
pago
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia PALENCIA
Direccién de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Saneamiento y Cobros de cementerio 20 min todo el
Servicios proceso
Publicos

Descripcion General:

Es la solicitud para poder cobrar y pagar los tramites de cementerio como
adquisicion de un terreno, construccion de nichos, pago de nicho municipal y de esta
forma elaborar el registro de contribuyentes obligados al pago de arbitrios por el
desarrollo de sus actividades dentro del territorio municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en pagar los distintos tramites de cementerio.

Requisitos:

Fotocopia de DPI de la persona interesada

Fotocopia de boleto de ornato del afio en curso

Fotocopia del acta de defuncién

Fotocopia del Acta de propiedad del terreno en cementerio (Cuando es privado)

No. Descripcion Secuencial Responsable
. Oficial | de
Se procede a ingresar el nombre de la persona .
1 responsable Serviclos
Publicos
Oficial | de
> Se le extiende la nota de cobro servicios
Publicos
3 Se dirige a caja y se emite el pago Usuario

4 Extiende comprobante de pago Caja receptora
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Oficial | de
Se procede a sacar fotocopia del recibo de pago servicios
Publicos
El Usuario se retira Usuario

492
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Cobros de Cementerio

S€ procede a ingresar el Se le extiende la nota
nombre de la persona de cobro

responsable — —

Se procede asacar
El usuario se refira : fotocopia del recibo
de pago X

493

Se dirige a cajay
emite su pago

Extiende
comprobante de

pago
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Inspeccidn de negocios

Tiempo:

15 min atencién al
cliente y 15 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es el proceso para poder solicitar la inspeccién a un negocio abierto al publico, para
inscripcién, renovacion o por denuncia de incumplimiento de algo que va en contra

del reglamento de establecimientos abiertos al publico

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en solicitar la inspeccidén a un negocio en
particular en las distintas ramas de las inspecciones.

Requisitos:
e Identificar el lugar donde se solicito la inspeccion
e Tomar datos de las personas involucradas
e Medidas métricas si la situacion lo amerita
e Fotografias del lugar
No. Descripcion Secuencial Responsable
Secretaria de
1 Recopilacion de datos para inspeccion Servicios
Publicos
Inspector de
L . . servicios
> Toma de datos y coordinacion para la inspeccion bl Veci
publicos, Vecino
solicitante
Inspector de
3 Ubicacion del lugar y realizacién de inspeccion servicios

publicos
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Inspector de
Informe sobre la inspeccion realizada servicios
publicos

Secretaria e
inspector de
servicios
Entrega de informe y firma copia de recibido publicos o
departamento de
la municipalidad
dado el caso
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Inspecciones de Neqgocios

. Se readliza o, Entrega de
Expendio de los Recibo y inspeccion Realizacion de infor%e v
requisitos en | revision de : ocularen el informe sobre fima copia de
ventanilla - a - ; g . of
papeleria lugar la inspeccion recibido
-
. Se extiende Cancelacion Expendio de la
El Ui;ﬁrgo e —_— documentos - deladela . boleta de
del negocio boleta pago

496
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Inspecciones generales

Tiempo:

20 min atencié6n al
cliente y 25 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es el proceso para poder solicitar la inspeccidén general para cualquier tema que se
relacione con los servicios publicos.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en solicitar la inspeccion general.

Requisitos:

e Identificar el lugar donde se solicito la inspeccion
e Tomar datos de las personas involucradas
e Medidas métricas si la situacion lo amerita
e Fotografias del lugar
No. Descripcion Secuencial Responsable
Secretaria de
1 Recopilacion de datos para inspeccion Servicios
Pulblicos
Inspector de
servicios
2 Toma de datos y coordinacion para la inspeccion publicos
Vecino solicitante
Inspector de
3 Ubicacion del lugar y realizacion de inspeccion servicios

publicos
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Inspector de
Informe sobre la inspeccion realizada servicios
publicos

Secretaria e
inspector de
servicios
Entrega de informe y firma copia de recibido publicos o
departamento de
la municipalidad
dado el caso
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Inspecciones Generales

Toma de datosy

Recopilacién de datos . .,
P coordinacion para la

para inspeccion

Entrega de informe y
firma copia de
recibido
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— inspeccion —

Ubicacién del lugary
realizacion de
inspeccion

Informe sobre la
inspeccion realizada
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Solicitud para adquirir un piso plaza

Tiempo:

30 min atencioén al
cliente y 15 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es el proceso para poder solicitar un piso plaza en el mercado municipal

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en solicitar un piso plaza

Requisitos:

Fotocopia de DPI

Boleto de Ornato del afio en curso
Fotocopia de recibo de luz
Cancelar Tasa Municipal

Carta de entrega de piso plaza

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se acerca el vecino a la oficina de servicios Vecino
1 publicos con solicitud de espacio de piso de
plaza
Se recepcidéna el documento para previo analisis | Encargado del
2 mercado
Se verifica en el sistema si ya cuenta con otro (Oficial de
3 servicio aledafio dentro de la municipalidad esto | Negocios)
para que este solvente y adquirir dicho espacio. |Encargado del
mercado
Se da a conocer la papeleria al Honorable Encargado del
4 Concejo Municipal Mercado
Se adquiere la autorizacion para aprobacion de | Encargado del
5 dicho espacio en el Mercado Municipal por parte |Mercado

del Honorable Concejo Municipal.
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Se le solicita la papeleria correspondiente para | Vecino
ingresar al sistema.

Se le redacta y entrega para firma el contrato de |Vecino
compromiso de espacio de piso de plaza.

Se aprueba en el sistema GL (sistema de Oficial
planificacién para el gobierno local).

Se aprueba y otorga el espacio correspondiente | Director (a) de la
segun la disponibilidad. Direccion de
Saneamiento y
Servicios
Publicos,
Encargado del
mercado




Se acerca el vecino a

la oficina de servicios

publicos con solicitud

de espacio de piso de
plaza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Solicitud para adquirir un piso plaza

Se recepciona el
documento para
previo analisis

Se aprueba y otorga
el espacio
correspondiente
segun la
disponibilidad.

Se verifica en el
sistema si ya cuenta
con otro servicio
aledafio dentro de la
municipalidad esto
para que este
solvente y adquirir
dicho espacio

Se aprueba en el
sistema GL (sistema
de planificacién para

el gobierno local).

Se da a conocer la
papeleria al
Honorable Concejo
Municipal

502

Se leredacta 'y
entrega para firma el
contrato de
compromiso de
espacio de piso de
plaza.

Se adquiere la
autorizacion para
aprobacion de dicho
espacio en el
Mercado Municipal
por parte del
Honorable Concejo
Municipal.

Se le solicita la
papeleria
correspondiente
para ingresar al
sistema
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccién de
Saneamiento v

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Cierre de piso plaza

Tiempo:

30 min atencioén al
cliente y 15 dias
habiles todo el
proceso

Descripcion General:
Es el proceso para poder solicitar el cierre del piso plaza en el mercado municipal,

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en solicitar el cierre de un piso plaza

Requisitos:

e Fotocopia de DPI

« Boleto de Ornato del afio en curso
e Fotocopia de recibo de luz

o Cancelar Tasa Municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se verifica el motivo por el cual se quitara el
. Encargado del
1 puesto de piso plaza (por deuda o mal uso del
mercado
puesto)
Se le notifica en varias ocasiones al vecino para
Encargado del
2 gue pague su deuda o que tenga buen uso del
mercado
puesto
3 Si hace caso omiso a las notificaciones, se pasa | Encargado del
el caso al juez de asuntos municipales mercado
El juez de asuntos municipales redacta una carta
4 para que el vecino se acerque a solventar su Juez de asuntos
situacion municipales
En caso de que el vecino no llegue a un acuerdo | Juez de asuntos
5 0 No quiera aceptar las opciones que la municipales y
municipalidad le presente se llegara a retirar el encargado del
puesto de piso plaza mercado
6 Se dara de baja en el sistema Oficial |
7 Se procede a limpiar el puesto de piso plaza Encargado del

mercado
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Cierre De Piso Plaza

Se acerca el

Se le dan los Se verifica en el

vecino ala =L Trae los ; L Se acercaa
. requisitos para s sistema si tiene .
oficina de ‘ cierre de piso ‘ requisitos para P | deuda vy se da el ventanilla a
servicios . laza . cierre . e ée Y . cancelar
publicos P » PAg )
.
Regresa a
Se limpia el Se da de baja Firma una carta ventanilla de Se le darecibo
espacio - en el sistema - de cierre - servicios - 7-b contable
publicos
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia PALENCIA
Direccion de Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Saneamiento ,
Y Notas de cobro por morosidad mensual

Servicios
Publicos

Descripcion General:
Es el proceso para poder enviar notas de cobro a los usuarios que son morosos en

el sistema GL

Usuarios:

Vecinos del municipio deudores por pago de arbitrios

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se genera un padron de morosidad en el sistema | Encargada de
1 GL morosidad

Clasificacion del padrén moroso del mayor a Encargada de
2 menor morosidad

A cada usuario moroso se le genera 3 notas de | Encargada de
3 cobro (1 cada mes) morosidad

Los usuarios que hacen caso omiso a los cobros, | Encargada de
4 son trasladados al area juridica. morosidad

Las cuentas incobrables son trasladadas al Encargada de
5 Concejo Municipal para su autorizacion o no, de | morosidad

la depuracion en el sistema.

Usuarios solicitan por su cuenta, exoneraciéon de | Encargada de
6 deudas de los cuales se realiza un informe de morosidad

opinién y estado de cuenta.

Cuando se tiene el punto resolutivo de concejo Encargada de
7 municipal, se finaliza el caso. morosidad
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Notas De Cobro Por Morosidad

Se genera un padrén de
morosidad en el sistema moroso del mayor a
GL _— menor

Clasificaciéon del padrén

Cuando se tiene el
punto resolutivo de
concejo municipal, se
finaliza el caso.

A cada usuario moroso
se le genera 3 notas de
cobro (1 cada mes)

Usuarios solicitan por su
cuenta, exoneracién de
deudas de los cuales se
realiza un informe de
opinién y estado de
cuenta.

Los usuarios que hacen

Caso omiso a los cobros,

son trasladados al drea
juridica.

Las cuentas incobrables
son frasladadas al
Concejo Municipal para
su autorizacién o no, de
la depuracién en el
sistema.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

PALENCIA

1Sormos desarrotlol

Direccion de
Saneamiento vy

Servicios
Publicos

Nombre del Procedimiento:

Visitas técnicas y elaboracion de informes

Tiempo:

Depende De La
Amplitud Del
Proyecto (+10 dias)

Descripcion General:
Realizar las visitas técnicas para la elaboracion y cuantificacion de materiales en
caso de ser necesarias para las distintas solicitudes propuestas

Usuarios:

Vecinos del municipio deudores por pago de arbitrios

Requisitos:

e Fotocopia de DPI
e Solicitud escrita o via telefénica

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se recibe la solicitud de la persona planteando y Dibujante
1 exponiendo su caso Calculista
Se asigna medio de transporte, fecha y hora para Dibujante
) realizar la visita al lugar para recabar la Calculista
informacién del problema expuesto.
Se expone la problematica con el encargado, Dibujante
3 dando una lluvia de ideas para la solucion. Calculista
Se realiza planos en caso de construcciones Dibujante
4 complejas junto con la cuantificacion de Calculista
materiales.
Se entregan los CADS, los planos impresos y el Dibujante
5 informe exponiendo los distintos reglones con Calculista
precios del proyecto.
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Esperar la aprobacion por parte del encargado y

estar atento a nuevos cambios posibles en el
proyecto.

Dibujante
Calculista

Visitas Técnicas Y Generacion De Informes

Se recibe la solicitud de la
persona planteando y
exponiendo su caso

Esperar la aprobacién por
parte del encargado y
estar atento a nuevos
cambios posibles en el

proyecto.

Se asigna medio de
fransporte, fecha y hora
para realizar la visita al
lugar para recabar la
informacion del problema
expuesto.

Se entregan los CADS, los
planos impresos y el
informe exponiendo los
distintos reglones con
precios del proyecto.

508

Se expone la
problemdtica con el
encargado, dando una
lluvia de ideas para la
solucion.

Se realiza planos en caso
de construcciones
complejas junto con la
cuantificacién de
materiales.
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OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

Solicitud de un nuevo servicio de agua

Solicitud de traspaso de nombre de un servicio de agua

Conexion de servicio de agua

Lectura de medidores de agua

Pago del servicio de agua

Cloracién del agua

Control de cloro residual

Analisis microbioldgicos del agua

Mantenimiento de linea de distribucion y conduccion de agua potable
Lavado de tanque captacion y distribucién

Quejas y denuncias

Perforacién de pozos mecanicos

Solicitud de suministros para la Administracién Operacion y Mantenimiento de los
diferentes sistemas de agua potable

Recuperacion de morosidad

Corte de servicio de agua

Reconexion del servicio de agua
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @m@u
Oficina Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Municipal de . . i
. Solicitud de un nuevo servicio de agua S minutos
aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es la solicitud de un nuevo derecho de agua, que realizan los vecinos del municipio con
el objetivo que se les realice su conexion domiciliar.

Usuarios:
Vecinos del municipio o interesados en un servicio de agua para satisfacer sus
necesidades de higiene y salud.

Requisitos: Que
los expedientes cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de agua
potable(fotocopia de dpi, Escritura, Solvencia de IUSI, Direccién Certificada, Boleto de
ornato)

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se atiende al usuario y se verifica si hay servicios
disponibles

Se le explica al solicitante que debe de cumplir con
los requisitos establecidos en el reglamento de
agua potable. (Fotocopias de; escritura, solvencia
de IUSI, DPI, Direccion certificada por catastro, si
no existe vivienda debe de presentar licencia de
construccién)

Encargado de
ventanilla

Se recibe la documentacién del solicitante se
verifica que todo esté en orden y que no falte
ningin documento de lo contrario el usuario

debera de completar su expediente. Encargado de

Se elabora la solicitud dirigida al sefior Alcalde ventanilla

4 Municipal, el cual es aprobado por el Jefe de la
Oficina de agua.
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Luego de la aprobacion se elabora la orden de

5 , 9
inspeccién de campo.
Se hace entrega de la orden de inspeccion al| Encargado de
6 inspector de campo para que verifique e informe ventanilla
de la factibilidad del servicio y devuelve la
inspeccién con los datos correspondientes.
Se notifica al solicitante si procede o no la venta
- Encargado de
del servicio de agua potable. :
7 ventanilla o
delegado
Si se autoriza el servicio, se le explica al solicitante
que debe de cumplir con lo establecido en el
AR Encargado de
reglamento de agua potable municipal; dicho :
8 ) , > ventanilla o
vecino debe de firma la carta de aceptacion la cual
) . . . delegado
establece bajo qué condiciones se le va a realizar
la conexion.
Se le presenta las dos opciones de pago
establecidas en el reglamento de agua, AL
CREDITO Y AL CONTADO, si es al crédito
debera de firmar un convenio de pago y si es al
X ) Encargado de
contado se emite la orden de pago a la caja :
9 ) ventanilla o
receptora para que el usuario cancele en su

. L o delegado
totalidad el servicio. El usuario tiene derecho a
obtener un titulo de agua el cual se le
proporcionara dias después de estar solvente en
sus pagos de concesion del servicio.

Se procede a realizar la orden de conexion del
servicio de agua, la cual se entrega al encargado
de conexiones para que programe la instalacion| Encargado de
10 del servicio la cual debera de ser firmada por el ventanilla o
usuario y entregada nuevamente con los datos delegado
como el numero de medidor direccion,
codificacion, fecha de conexién.
Se crea el sistema GL, la tarjeta correspondiente Auxiliar
11 y se la da ingreso al nuevo servicio para que i .

. administrativo
empiece a generar el pago de la tasa
correspondiente y estado de cuenta.

12 Se archiva el expediente utilizando el método de Auxiliar

archivo correspondiente.

administrativo
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Solicitud de un nuevo servicio de agua

|

Se atiende al usuario y se verifica si
hay servicios disponibles

¢

v

Se le explica al solicitante que debe de
cumplir con los requisitos establecidos en
el reglamento de agua potable. (Fotocopias
de; escritura, solvencia de IUSI, DPI,
Direccion certificada.

Se recibe la documentacion del
solicitante se verifica que todo esté
en orden y que no falte ningan
documento de lo contrario el usuario
debera de completar su expediente

Se elabora la
solicitud dirigida
al sefior Alcalde
Municipal, el cual
es aprobado por

l

Luego de la aprobacion se elabora la
orden de inspeccién de campo

\//'¢/_
Se hace entrega de la orden de
inspeccion al inspector de campo para

que verifique e informe de la
factibilidad del servicio

| feibloaddeisenid |
'

Se notifica al solicitante si procede o
no la venta del servicio de agua
potable

R
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|
Si se autoriza el servicio, se le
explica al solicitante que debe de
cumplir con lo establecido en el
reglamento de agua potable
municipal

[
Se le presenta las dos opciones de
pago establecidas en el
reglamento de agua, AL CREDITO
Y AL CONTADO

M
!

Se procede a realizar la orden de
conexion del servicio de agua, la cual se
entrega al encargado de conexiones para
que programe la instalacion del servicio

Se archiva el expediente
Se crea el sistema GL, la tarjeta utilizando el método de archivo
correspondiente y se la da correspondiente.
ingreso al nuevo servicio para

Alla amniare a nanarar al nann
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Municipalidad de Palencia

MUNI
fonriain

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de traspaso de nombre de un
servicio de agua

Tiempo:

8 dias

Descripcion General:

Es la solicitud que realiza el vecino que ha adquirido un inmueble con servicio de agua
potable y necesita registrarlo a su nombre en la Municipalidad.

Usuarios:
Vecinos del municipio o interesados en la realizacion de un traspaso de nombre.
Requisitos: Que
los expedientes cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de agua
potable.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se le explica al solicitante que debe de cumplir con
los requisitos establecidos en el reglamento de
agua potable para la realizacion del traspaso.
Usuario actual: (Fotocopias de; escritura,
solvencia de IUSI, DPI, Direccion certificada por
catastro, si el traspaso es por muerte del cényuge
0 pariente debe de presentar la constancia de
defuncion) de preferencia el usuario anterior debe
de proporcionar el titulo o contrato que le acredita
como dueiio de la concesién del servicio otorgado
por la municipalidad.

Se recibe la documentacion del solicitante se
verifica que todo esté en orden y que no falte
ningun documento de lo contrario el usuario
debera de completar su expediente.

Encargado de
ventanilla




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Se elabora la solicitud dirigida al sefior Alcalde
Municipal, el cual es aprobado por el Jefe de la
Oficina de agua y lo firman las partes interesadas.

Se le asigna un numero de tarjeta al nuevo usuario Auxiliar
en el sistema GL. administrativo
Auxiliar

Se registra y se aprueba el traspaso en el sistema| administrativo y
Jefe de Oficina

Auxiliar

Se archiva el expediente respectivo. I .
administrativo
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traspaso de nombre de un servicio de agua

Se le explica al solicitante que debe de
cumplir con los requisitos establecidos en el
reglamento de agua potable para la
realizacion del traspaso. Usuario actual:

(Fotocopias de; escritura, solvencia de IUSI,
NPI DirarcidAn rertifirada

A 4

Se recibe la documentacién

del solicitante se verifica que
todo esté en orden y que no

falte ningin documento de lo
contrario el usuario debera de

AnrmnlAatar ci AvnAAdTANWEA

Se elabora la Se le asigna un

solicitud namero de
dirigida al tarjeta al nuevo
sefior Alcalde usuario en el

Municipal

Se registra 'y se
aprueba el
traspaso en el
sistema

A 4

Se archiva el expediente respectivo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Conexién de servicio de agua

Tiempo:
1 a 2 horas el dia
programado

Descripcion General:

Es la actividad por el cual se procede a la conexidn de un nuevo servicio de agua al vecino
gue ha solicitado la prestacion del servicio para un nuevo domicilio.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en la conexidn de un nuevo servicio de agua potable.

Requisitos:

Que la linea de conduccion de agua pase por el domicilio donde se conectara el servicio,
el usuario debera de contar con los accesorios indicados por el inspector y tener realizada
la zanja desde la linea de conduccién hasta donde se colocara el medidor de agua.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se recibe la orden de conexion
2 Sle programa la conexion notificandole dia y hora Encargado de
al vecino. instalaciones
3 Con el apoyo del fontanero municipal se ejecuta la
conexion del nuevo servicio de agua
4 Se entrega la orden de conexion al vecino para| Encargado de
gue proceda a firmarla. instalaciones
En la orden de conexién se anota, la fecha de
s , : s Encargado de
5 conexion, numero de medidor, lectura inicial y

cbdigo para su respectiva ruta de lectura.

instalaciones
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Se devuelve a la oficina la orden de instalacién
6 para la culminacion del tramite y archivo
respectivo.

Encargado de
instalaciones

Conexién de servicio de agua

I

Se recibe la orden de
conexion

— l’
Se programa la conexion
notificandole dia y hora
al vecino.

— 7

Con el apoyo del fontanero
municipal se ejecuta la conexion del
nuevo servicio de agua

R
l

Se entrega la orden de
conexién al vecino para que
proceda a firmarla.

I

|

En la orden de conexion se anota, la Se devuelve a la oficina la orden de
fecha de conexién, numero de medidor, instalacién para la culminacion del
lectura inicial y codigo para su tramite y archivo respectivo.

respectiva ruta de lectura.

518




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Lectura de medidores de agua

Tiempo:
Tiempo completo
por sectores

Descripcion General:

Es la actividad por el cual se procede a la toma de lecturas de los medidores de agua

municipales
Usuarios:

para

la verificacibn de consumos de ag

Vecinos del municipio que cuentan con servicio de agua municipal.

Requisitos:

ua Yy excesos

Al haber adquirido un servicio de agua potable tomando como base lo especificado en el
reglamento de agua municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se imprimen las rutas de lecturas la cual debe
indicar la fecha y lectura anterior.
Auxiliar
Se le hace entrega al lector para que proceda a admilrjlistrztivo
2 la lectura de los medidores en las fechas Lector de
establecidas. )
medidores
3 Se apersona al domicilio del usuarios de agua
acorde a las rutas de lecturas y fechas anteriores
. Lector de
Lee la lectura correspondiente y la anota donde )
4 medidores de
corresponda
agua
Al terminar el sector reporta al auxiliar|Auxiliar
5 administrativo encargado de lecturas para que |administrativo y

proceda a calculo

correspondiente.

ingresar para su

lector medidores
de agua
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Lectura de medidores de agua

|

Se imprimen las rutas
de lecturas la cual
debe indicar la fecha
y lectura anterior

\ 4

Se le hace entrega al
lector para que proceda
a la lectura de los
medidores en las fechas
establecidas

-

Se apersona al
domicilio de los
usuarios de agua
acorde a las rutas de
lecturas y fechas

Lee la lectura
correspondiente y la
anota donde
corresponda

Al terminar el sector reporta al auxiliar
administrativo encargado de lecturas
para que proceda a ingresar para su

calculo correspondiente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @!ﬂé{'ﬁl

Somos desarrollal

Nombre del Procedimiento:

Ofici Tiempo:
icina '
- . 5 minutos
Municipal de Pago del servicio de agua

aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es la actividad por el cual el usuario se acerca a la ventanilla municipal a realizar el pago
de la prestacion del servicio de agua.

Usuarios:

Vecinos del municipio que cuentan con un servicio de agua y se acercan a pagar el
servicio de agua.
Requisitos:

Contar con servicio de agua potable municipal y obtener la prestacion del servicio, el
cobro debe realizarse segun lo estipulado en el Reglamento de Agua Potable

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Preguntar lugar y a nombre de quien esta el
servicio de agua potable
2 Buscar en Servicios GL o base de datos interno el| Encargado de
servicio de agua para verificar saldos. ventanilla
3 Verificar cuantos meses va a cancelar
Encargado de
4 Generar el documento de cobro gad
ventanilla
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Se le entrega al usuario para que realice su pago
en la caja municipal.

Pago del servicio de agua

Preguntar lugar y a nombre de
quien esta el servicio de agua

potable
/

Buscar en Servicios
GL o base de datos
interno el servicio
de agua para —
verificar saldos

—

Generar el
documento de
cobro

Verificar cuantos
meses va a
cancelar

A 4

Se le entrega al usuario
para que realice su pago
en la caja municipal
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Manual de Procedimientos

Somos dosarrolla!

Municipalidad de Palencia @!ﬁ'&%’sﬂ

oo Nombre del Procedimiento: Tiempo:
icina iari
cina .. Diario
Municipal de Cloracion del agua

aguay
Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso por medio del cual se aplica hipoclorito de sodio o hipoclorito de calcio a
los diferentes caudales de agua que abastecen a los vecinos.

Usuarios:

Vecinos del municipio que reciben el agua clorada, apta para el consumo humano
Requisitos:

Cumplimiento al acuerdo gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recepcién de cloro en los sistemas de agua
municipales.

Encargado de

Aplicacién de hipoclorito de calcio o hipoclorito de i
cloracién y

2 sodio acorde a la produccion de agua en cada A
. verificacion de
sistema. ,
cloro residual
3 Supervisa que los inyectores de cloro estén

funcionando en perfectas condiciones.

Encargado de
Verifica que los sistemas de agua no se queden cloracion y

sin la aplicacion de cloro. verificacion de
cloro residual
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Cloracion del agua

l

Recepcion de cloro en los
sistemas de agua
municipales

v

Aplicacion de hipoclorito de
calcio o hipoclorito de sodio
acorde a la produccién de
agua en cada sistema

A 4
Supervisa que los
inyectores de
cloro estén
funcionando en
perfectas

!

Verifica que los sistemas
de agua no se queden sin
la aplicacion de cloro

524
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desarrollo!

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Control de cloro residual

Tiempo:
semanal

Descripcion General:

Es el proceso por medio del se procede al control y vigilancia de la cantidad de cloro
residual que contiene el agua ya para utilizarse para el uso doméstico del vecino.

Usuarios:

Vecinos del municipio que reciben el agua clorada, apta para el consumo humano

Requisitos:

Cumplimiento al acuerdo gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se recibe el formato para control y vigilancia del
cloro residual en los domicilios
Encargado de
5 Apersonamiento a los domiciliares para realizar la veiliﬁgzcg%r;\ﬁe
verificacion de cloro residual :
cloro residual y
Secretaria
3 Se verifica la cantidad de cloro en cada domicilio
el cual debe de estar en un nivel de 1.00 a 1.5
Encargado de
. cloracion
4 Anota el resultado en el formato respectivo y

verificacion de
cloro residual
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Si el resultado es negativo se procede a la
regulacion de los dosificadores de cloro para
cumplir con los niveles establecidos y si es tableta
se ajusta la dosis para alcanzar el nivel
correspondiente.

Encargado de
cloracién y
verificacion de
cloro residual

Control de cloro residual

Se recibe el formato para
control y vigilancia del
cloro residual en los
domicilios.

-

Apersonamient
oalos
domiciliares
para realizar la
verificacion de

domicilio

Anota el resultado en el
formato respectivo

Si el resultado es
negativo se
procede a la

regulacién de los

dosificadores de
cloro para cumplir

526

Se verifica la
cantidad de
cloro en cada
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @!’J&’N’gﬂ
N Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Oficina semanal

Analisis microbioldgicos del agua

Municipal de

aguay
Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso en que se procede por medio de Laboratorio a realizar los andlisis
microbioldgicos, para verificar el grado de contaminacion que tiene el agua para el uso
doméstico Usuarios:

Vecinos del municipio que reciben el agua clorada, apta para el consumo humano.
Requisitos:

Cumplimiento al acuerdo gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se realiza la programacién semanal de analisis
1 microbiologicos a realizar a los diferentes
sistemas de agua potable del municipio

Se preparan los recipientes adecuados para| Encargado de

2 realizar las muestras, asi como la hielera para cloracion y
guardar las muestras. Secretaria
Se rotulan los recipientes con el nombre del

3 sistema de agua potable , lugar, hora, tipo de

muestra y nombre de la persona responsable

Encargado de
Se conducen las muestras al laboratorio cloracién y
correspondiente. Secretaria
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En el laboratorio por medio de profesionales en la
materia se procede a realizar el andlisis

Laboratorio

Se reciben los resultados del analisis

Secretaria de
Oficina de agua
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Analisis microbioldgicos del agua

!

Se realiza la programacién
semanal de analisis
microbioldgicos a realizar a
los diferentes sistemas de
agua potable del municipio.

Se preparan los
recipientes adecuados
para realizar las
muestras, asi como la
hielera para guardar las
muestras.

Se rotulan los
recipientes con
el nombre del

sistema de agua

potable.

Se rotulan los
recipientes con el
nombre del sistema de
agua potable, lugar,
hora, tipo de muestra y
nombre de la persona

T

Se conducen las
muestras al
laboratorio

correspondiente.

-

529

Se reciben los
resultados del
analisis
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de linea de distribucién vy
conduccion de agua potable

Tiempo:
semanal

Descripcion General:

Es el proceso por el cual se efectian las reparaciones a las lineas de conduccién y

distribucién correspondiente para no interrumpir el servicio a los vecinos

Usuarios:

Vecinos del municipio que

Requisitos:

requieren el agua potable de forma regular y eficiente.

Contar con las inspecciones correspondientes o informes por parte de los vecinos para
poder accionar a la brevedad posible.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se realizan el recorrido y las inspecciones
correspondientes a ambas lineas.
. L , Encargado de
2 Por medio de la supervision o informes de los clora?cic’)n
vecinos se detectan los desperfectos en la linea Y
Secretaria
3 Se traslada a lugar del desperfecto y se verifica
gue materiales se utilizaran
Con los materiales disponibles se realizan las| Encargado de
4 reparaciones correspondientes en coordinacién cloracién y
con el operador de llaves para que cierre las Secretaria

valvulas correspondientes.
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Se da un tiempo para que el pegamento que se
aplic6 seque para que surja nuevamente el
desperfecto.

Laboratorio

Se rehabilita el servicio nuevamente si es el
horario de turno en el sector

Secretaria de
Oficina de agua
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Mantenimiento de linea de distribucion y conduccién de agua potable.

Se realizan el recorrido y las
inspecciones
correspondientes a ambas
lineas.

'

Por medio de la supervision
o informes de los vecinos
se detectan los
desperfectos en la linea.

cesperiecosenalinen
:

Se traslada a lugar del
desperfecto y se verifica
gue materiales se utilizaran

R
:

Con los materiales disponibles
se realizan las reparaciones
correspondientes en
coordinacion con el operador de
llaves para que cierre las
valvulas correspondientes.

Se da un tiempo
para que el
pegamento que se
aplicé seque para
que surja
nuevamente el
desperfecto.

Se rehabilita el servicio
nuevamente si es el horario de
turno en el sector
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Manual de Procedimientos

Somos dosarrolla!

Municipalidad de Palencia @!ﬁ'&%’sﬂ

Nombre del Procedimiento:

Ofici Tiempo:
icina
- c . s . mensual
Municipal de Lavado de tanqgue captacion y distribucion

aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso en el cual se procede a realizar la limpieza de los tanques de captacion y
distribucion para que el agua sea de buena calidad para el usuario.

Usuarios:

Vecinos del municipio que reciben agua sin riesgo que tenga microorganismos que
afecten la salud del vecino.

Requisitos:

Cumplimiento al acuerdo gubernativo 523-2013 del Ministerio de Salud Pdublica y
Asistencia Social.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se programa la actividad
2 Se prepara los suministros a utilizarse en el lavado CFI’elrsondaI
de los tanques. elegado
3 se vacia el tanque para proceder al lavado
4 Se ejecuta la actividad durante determinado Personal
tiempo. delegado
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Lavado de tanque captacion v distribucion

Se programa la actividad

Se prepara
los
suministros a
utilizarse en
el lavado de
los tanques

Se vacia el tanque
para proceder al
lavado

:

Se ejecuta la actividad
durante determinado tiempo
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Manual de Procedimientos

Somos dosarrolla!

Municipalidad de Palencia @!’J&’N’sﬂ

Nombre del Procedimiento:

Tiempo:
o i i 5 minutos
Municipal de Quejas y denuncias
aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso en el cual se procede a la atencion a los usuarios y darles seguimiento a
las quejas, inconformidades, denuncias o cual asunto municipal relacionado con el
servicio de agua potable

Usuarios:

Vecinos del municipio que reciben agua municipal y en ciertas ocasiones vecinos que
reciben agua administrada por: Comités de agua, Asociaciones, Comité de Vecinos,
Empresas privadas que prestan servicios publicos etc.

Requisitos:

Ser vecino del municipio de Palencia, y contar con servicio de agua potable. Ser
administrado del servicio de agua potable. Ser administrador del servicio de agua potable.
Ser comunicador de la prestacion del servicio de agua potable.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se escucha la denuncia, puede ser en ventanilla o
segun la naturaleza del asunto puede ser atendido

1 en la oficina por el Jefe de la Oficina de agua y
Saneamiento o cualquier delegado
Encargado de
2 Se toma nota del asunto municipal de agua ventanllla.o.Jefe
de la Oficina
3 Segun la naturaleza del asunto se analizay se

traslada a quien corresponda
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Se le da seguimiento a la solucién del asunto

Delegado a dar
seguimiento

Se verifica la solucion del asunto segun
naturaleza.

Su

Delegado a dar
seguimiento

Quejas vy denuncias

Se escucha la denuncia, puede ser en
ventanilla o segun la naturaleza del
asunto puede ser atendido en la oficina
por el Jefe de la Oficina de agua y
Saneamiento o cualquier delegado

-

Se toma nota del asunto
municipal de agua

Segun la
naturalez
a del

—— e ema

-

Se le da seguimiento a
la solucion del asunto

Se verifica la
solucién del
asunto segun
Su naturaleza.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Palencia @!’J&’N’gﬂ

Somos dosarrolla!

Nombre del Procedimiento:

Ofici Tiempo:
icina !
i ANi 5 minutos
Municipal de Perforacion de pozos mecanicos
aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso en el cual se procede a la gestion y planificacién para la construccion de
un pozo mecanico para agua potable.

Usuarios:

Vecinos del municipio, Consejos Comunitarios de desarrollo, Asociaciones, Comités de
agua potable.
Requisitos:

Contar con una planificacién en base al Plan Operativo Multianual (POM) Plan
Operativo Anual (POA).

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se hace un andlisis preliminar de las
recargas hidricas del municipio
Se verifica la certeza juridica y que exista
2 probabilidades de agua en el lugar DMP, OMAS
3 Se realiza el estudio hidrogeologico
Se verifica lo siguiente:
1. Analisis de recarga hidrica
4 2. Certeza juridica del terreno DMP, OMAS.
3. Verificar si hay acceso para el
equipo de perforacion
4. Linea Logica de conduccion
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5. Ubicacién del tanque de
almacenamiento y distribucion (si no
existe terreno buscar y negociar)

6. Verificar y legalizar los pasos de
servidumbre en propiedades
privadas

7. Verificar la factibilidad de la Energia
Eléctrica (trifasica).

8. Qué sistema de potabilizacion es el
adecuado para el proyecto del
pozo0).

9. Quien financiara el proyecto
(CODEDE, DONACION ETC)

10.Que manejo financiero se le dara al
proyecto, quien lo administrara

11.Exigir al Ejecutor el Manual de
Operacién y Mantenimiento del
proyecto ejecutado.

Al terminar el proyecto se realiza la

Junta de recepcion de

5 ., :

recepcion correspondiente proyecto
6 Traslado para la administracion, Operac!gn CONCEJO, DMP

y Mantenimiento del Proyecto o Concesion

ReC|b|rr.1|’ento de _ I_a Administracion ENTE ADMINISTRADOR,
7 Operacion y Mantenimiento del Proyecto o

o - OMAS

recibimiento de la Concesion

Administracién Operacion y mantenimiento| ENTE ADMINISTRADOR/
8

del proyecto. OMAS
9 Realizacion de Reglamento para la ASUNTOS

administracion operacion y mantenimiento | LEGALES/JUZGADO/OMAS
10 Aprobacién del Reglamento de agua CONCEJO MUNICIPAL
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Perforacion de pozos mecanicos

Se verifica la
certeza juridica 'y
gue existan
probabilidades de
agua en el lugar

\ 4

Se hace un analisis

hidricas del municipio

preliminar de las recargas

Se realiza el
estudio
hidrogeoldgico

Al terminar el
proyecto se
realiza la
recepcion
correspondiente

e

Traslado para la
administracion,
Operacion y
Mantenimiento del
Proyecto o Concesion ||

\/

\ll

Requeridos.

1. Andlisis de
recarga hidrica

2. Certeza
juridica del
terreno. Y
_ varios  pasos
- mas  segun

cumplan con
los requisitos.

Administracion
Operacion y
mantenimiento del
proyecto.

\/

Recibimiento de la
Administracion
Operacion y
Mantenimiento del
Proyecto o
recibimiento de la
Concesién
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Realizacion de

Reglamento para la

administracion

operacion y

mantenimiento —
|

|

Aprobacién del

Reglamento de agua

\/
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

MUNI
fonriain

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de suministros parala
Administracion Operacidon y Mantenimiento
de los diferentes sistemas de agua potable

Tiempo:
Tiempo completo

Descripcion General:

Es el proceso por medio del cual se solicita los suministros para la Administracion,
Operacion y mantenimiento de los diferentes sistemas de agua municipales.

Usuarios:

Vecinos del municipio que necesitan un buen servicio tanto administrativo como

operativo.
Requisitos:

Cumplir con los requisitos que establece la Ley de compras y contrataciones para la
adquisicién de suministros.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se realiza la solicitud dirigida al Alcalde municipal
Secretaria de la
2 Se traslada la nota al Direccion de compras Oficina Municipal
de Aguay
Saneamiento
3 Verificacion de presupuesto y autorizacion del
despacho para la compra.
4 Cotizacion Direccion de

compras




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

i Direccion de
Compra de los suministros
compras
Consumo de suministros de acorde a las
necesidades generales de la Oficina, Municipal de OMAS

Agua y Saneamiento.

Solicitud de suministros para la Administracion Operaciéon y Mantenimiento

de los diferentes sistemas de agua potable

Se realiza la solicitud dirigida
al Alcalde municipal

v

Se traslada la nota al Direccion de
compras

Verificaciéon
de
presupuesto

y

Cotizacion

Compra de los
suministros

l

Consumo de suministros de acorde a
las necesidades generales de la
Oficina, Municipal de Agua y
Saneamiento
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Somas dsar rollo!

Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Nombre del Procedimiento:

Recuperacién de morosidad

Tiempo:
Mensual

Descripcion General:

Es el proceso por medio del cual se verifica el padrén de usuarios con morosidad para
proceder a enviar notas de cobro.

Usuarios:

Vecinos del municipio que se han atrasado en sus pagos, amortizaciones por servicio y
tasa mensual por servicio de agua.

Requisitos:

Ser usuario del servicio de agua potable y encontrarse en situacion de morosidad
incumpliendo lo establecido en el Reglamento de Agua Potable.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Generacion padrén mensual de usuarios morosos
2 Elaboracién de reporte mensual de morosidad Encargado de
morosidad
3 Elaboracion de notas de cobro por rangos de
cantidad de deuda.
Jefe de la Oficina
4 Aprobacién y firma de notificaciones de cobro Municipal de
Aguay
Saneamiento
5 Entrega de notificaciones de cobro Delegado por la

Oficina Municipal
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de Aguay
Saneamiento

Cumplimiento o no de la obligacién Usuario

Encargado de

Sancioén con corte del servicio X
morosidad
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Recuperacién de morosidad

!

Generacion padrén mensual
de usuarios morosos

v

Elaboracién de reporte
mensual de morosidad

v

Elaboracion de notas de
cobro por rangos de cantidad
de deuda

Aprobacion
y firma de

notificacione
s de cobro

Entrega de
notificaciones de cobro

!

Cumplimiento o no de la
obligacion

A

Sancioén con corte del
servicio.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desarrollo!

Nombre del Procedimiento:
Oficina
Municipal de

aguay
Saneamiento

Corte de servicio de agua

Tiempo:
Indefinido

Descripcion General:

Es el proceso por medio del cual se procede a realizar corte del servicio de agua por
incumplimiento de la obligacion del usuario o por faltas a lo que establece el Reglamento

de Agua Municipal.

Usuarios:

Vecinos del municipio que se han atrasado en sus pagos del servicio y se les ha

notificado su saldo y hacen caso omiso a la deuda.
Requisitos:

Ser usuario del servicio de agua potable y encontrarse en situaciéon de morosidad

incumpliendo lo establecido en el Reglamento de Agua Potable.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Verificacion del cumplimiento de pago posterior a
ser notificado

Encargado de

2 Elaboracion de orden de corte )
morosidad
3 Autorizacion por el Jefe de la Oficina para realizar
el corte.
4 Se le entrega a la persona asignada para realizar| Delegado para

el corte del servicio

realizar el corte
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5 Ejecucion del corte del servicio Delegado para
realizar el corte
. . Auxiliar
6 Se realiza el corte en el sistema GL. - )
Administrativo

Corte de servicio de agua

!

Verificacion del cumplimiento
de pago posterior a ser
notificado

v
Elaboracion de orden de corte

Autorizacién
por el Jefe

de la Oficina
para realizar

Ejecucion del corte

Se le entrega a la -
del servicio

persona asignada para
realizar el corte del
servicio

.

A 4

l

Se realiza el corte en el
sistema GL.
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Manual de Procedimientos

Somos dosarrolla!

Municipalidad de Palencia @mnm

Nombre del Procedimiento:

ofic Tiempo:
icina . e
orncina ., . indefinido
Municipal de Reconexién del servicio de agua

aguay

Saneamiento

Descripcion General:

Es el proceso por medio del cual se procede a la reinstalacion del servicio de agua para
lo cual el usuario deberéa de ponerse al dia en sus pagos adeudados o firmar un convenio
de pago para el cumplimiento.

Usuarios:

Vecinos del municipio que se han atrasado en sus pagos del servicio y manifestaron su
voluntad de ponerse al dia obedeciendo a la notificacion de la deuda.
Requisitos:

Ser usuario del servicio de agua potable y estar al dia en sus pagos o firmar convenio de
compromiso de pago.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Apersonamiento del usuario de agua a realizar su
pago o firmar convenio de compromiso.
2 Pago de la tasa establecida en el reglamento para| Encargado de
la ejecucion de la re conexién correspondiente. Ventanilla
3 Elaboracion de la orden de re conexion
correspondiente.
. . Delegado para
4 Se le entrega a la persona asignada para realizar realizar la
la re conexién correspondiente. .
Conexion
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Delegado para
5 Se ejecuta la re conexion correspondiente realizar la
Conexién
. L, . Auxiliar
6 Se ejecuta la re conexion en sistema GL. L .
Administrativo

Re conexidon del servicio de agqua

!

Apersonamiento del usuario de
agua a realizar su pago o firmar
convenio de compromiso

v

Pago de la tasa establecida en
el reglamento para la ejecucién
de la re conexién
correspondiente.

A

Elaboracion de la orden de re
conexion correspondiente

Se le entrega a la Se ejecutalare
persona asignada para "| conexién
realizar la re conexion correspondiente

correspondiente.

\/ \/

l

Se ejecuta la re conexioén en
sistema GL.
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DRENAJES

Servicio Nuevo de Drenaje

Traspaso de Nombre

Queja de algln inconveniente

Mantenimiento de Alcantarillado

Mantenimiento de Plantas de Tratamiento
Mantenimiento y limpieza de cunetas y tragantes
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ mLLEjNﬂﬁlu
Direcciéon u o
Oficina Nombre del Procedimiento: _
o . Tiempo total:
Servicios Servicio Nuevo de Drenaje )
_ 5 dias

Publicos Area
de Drenajes

Descripcion General:
Es el dialogo y toma de datos que se tiene a la hora de una solicitud de un servicio
nuevo de los vecinos.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:

Hacer la solicitud de manera clara dando datos como ubicaciones, numero de teléfono y
nombre del beneficiario.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Atiende al solicitante. Asistente

Le explica al solicitante que debera cumplir
con los siguientes requisitos: fotocopia de

2 : ; - Asistente
escritura, boleto de ornato, direccion
Certificada, DPI.
si no hubiese vivienda presentar los mismos .

3 - Asistente
requisitos.
Recibe documentacion del solicitante, verifica
gue todo esté en orden, de lo contrario tendra :

4 . ) Asistente
que completar su papeleria para seguir con el
tramite.
realizar la inspeccion para verificar si existe

5 Inspector

drenaje.
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Notificara al solicitante si procede o no la

6 - Asistente
venta de su servicio.

7 Sele entrega_ ql orde_n de inspeccién para Asistente
evaluar y emitir un dictamen.

8 aprobacién con el Jefe de drenajes Asistente

9 técnico para poder reallza.rlla conexion,y Asistente
entrega la orden de conexion

10 El vecino se presen_t,aala oﬂcma} de drenaje a Asistente
verificar que cumplié con requisitos

11 Le presenta las opciones de pago que existen Asistente
Le hace saber al solicitante que se debe de .

12 Asistente
respetar el reglamento (falta elaborar)
Se le indica condiciones se le esta cediendo :

13 Asistente
el derecho
Si es al contado, debera emitir la orden de :

14 . Asistente
pago atesoreria por el total
Si es al crédito deberéa elabora la hoja de :

15 . : Asistente
amortizaciones de acuerdo al tiempo de pago
por el total a cancelar, firmando el convenio ,

16 . X Asistente
de pago y hacer efectivo el primer pago,
se la entrega al supervisor de fontaneros para
proceder con la instalacion y la devuelve ,

17 . . . Asistente
firmada por el solicitante indicando que ya
esta instalado su servicio.

18 Se archiva la documentacion. Asistente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ m}s’nm
Direcciéon u o
Oficina Nombre del Procedimiento: _
Tiempo total:
Servicios Traspaso de Nombre )
_ 3 dias

Publicos Area
de Drenajes

Descripcion General:

Es el dialogo y toma de datos que se tiene a la hora de una solicitud de un traspaso de
nombre de un servicio, de los vecinos.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:

Hacer la solicitud de manera clara dando datos como ubicaciones ,numero de teléfono y
nombre del beneficiario.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Le explica al solicitante que debera cumplir

1 con los siguientes requintos: Fotocopias de:
Escritura, DPI, Direccién Certificada, Boleto

de Ornato

Asistente

Recibe documentacion del solicitante, verifica

5 que todo esté en orden, de lo contrario tendra

gue completar su papeleria para seguir con el
tramite

Asistente

3 Elabora la solicitud para lainspecciéon para

o . ., T Asistente
verificar la ubicacién de servicio

4 Aprobacién por el feje de la oficina de

. Asistente
Drenajes

5 Realizar documento de pago para el derecho

Asistente
de traspaso
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Se realiza el traslado en el sistema.

Asistente

Se archiva documentacion

Asistente
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ !ﬂLlEJNfgﬂ
Direccion u -
Oficina Nombre del Procedimiento:
Tiempo total:
Servicios Queja de algun inconveniente
2 dias

Publicos Area
de Drenajes

Descripcion General:
Es el dialogo y toma de datos que se tiene a la hora de una queja que los vecinos
tengan.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiobn municipal.

Requisitos:

Hacer la solicitud de manera clara dando datos como ubicaciones ,numero de teléfono y
nombre del beneficiario.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Toma nota a las quejas o reclamos del
1 usuario adiario, pidiéndole al usuario su Asistente
nombre, direccion y numero de teléfono

elabora el listado de quejas tomadas en el dia,

2 : . ! Asistente
con su respectiva direccion.
3 Se le entrega el listado (_1e guejas a diario, al Asistente
Supervisor
4 Se asigna personal para darle solucion ala Encargado

gueja
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia @ !ﬂLlEJNfgﬂ
Direccion u o
Oficina Nombre del Procedimiento: _
imi : Tiempo total:
Servicios Mantenimiento de Alcantarillado ) .
2 dias a 8 dias

Publicos Area
de Drenajes

Descripcion General:
se hace recorrido de las calle para verificar fugas o se hace el dialogo y toma de datos
gue se tiene a la hora de una queja que los vecinos tengan sobre alguna fuga.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestiobn municipal.

Requisitos:

Hacer la solicitud de manera clara dando datos como ubicaciones ,numero de teléfono y
nombre del beneficiario.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Realizar recorridos para detectar algun
1 ) : > Inspector
problema o se recibe queja del vecino
se anota libro de quejas con nombre :
2 . J€ quejas Asistente
direccion y teléfono
3 se realiza inspeccion ocular Inspector
4 se hace un analisis de problema Encargado
: . Trabajador de
5 si hay pavimento llevar cortadora de concreto )
Campo
. ~ Trabajador de
6 se escarba para encontrar la tuberia dafiada :
Campo
7 se llevan materiales si hay en existencia Encargado
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si no hay en existencia se pide a

8 departamento de compras los materiales Encargado

9 se remplaza los materiales dafiados Trabajador de
Campo

10 se entierra de nuevo Trabajador de
Campo

11 se funde si hubiera pavimento Trabajador de
Campo

12 y se informa al jefe inmediato que se termino Trabajador de

Campo

560
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos dessrrodlal

Direccién u
Oficina

Servicios
Publicos Area

de Drenajes

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de Plantas de Tratamiento

Tiempo total:

ldias

Descripcion General:
Se Realiza el mantenimiento a las plantas de Tratamiento cada cierto periodo de tiempo
para mantenerlas en 6ptimas condiciones

Usuarios:

Vecinos del municipio que utilizan el servicio de drenajes.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 MANDAR AL PERSONAL A LAS PLANTAS Encargado

2 LIMPIEZA DE REJILLAS Trabajador de
Campo

3 LIMPIEZA DE PATIOS DE SECADO Trabajador de
Campo

4 CHAPEO ALREDEDOR DE LA PLANTA Trabajador de
Campo

5 SE FUMIGA EL MONTE Trabajador de
Campo

5 SE HABREN LLAVES PARA QUE SALGAN | Trabajador de
LODOS Campo

7 SE REVISA FILTROS Trabajador de

Campo
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Trabajador de

8 SE REVISA SI TIENE PASTILLAS DE CLORO
Campo
9 SE LE COLOCA PASTILLAS DE CLORO Trabajador de
Campo
SE PRENDE BOMBAS DE AGUA PARA Trabaiador de
10 RECIRCULAR EL AGUA EN LAS PLANTAS Can’q s
QUE LO TENGAN b
11 SE JUNTA TODA LA BASURA ACUMULADA | 'rabajadorde
Campo
1 Y REVISAR QUE EL AGUA ENTRE A LA Trabajador de

PLANTA

Campo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desarrollo!

Direcciéon u
Oficina

Servicios
Publicos Area

de Drenajes

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y limpieza de cunetas y
tragantes

Tiempo total:

ldias a2 dias

Descripcion General:

Se Realiza el mantenimiento de las cunetas y tragantes cada cierto periodo de tiempo
para mantenerlas en optimas condiciones y evitar inundaciones en un futuro

Usuarios:

Vecinos del municipio que utilizan el servicio de drenajes.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 INSPECCION OCULAR ENCARGADO
DE DRENAJES
2 ASIGNAR PERSONAL
3 QUITAR TIERRA O BASURA ACUMULADA TRABAJADOR
DE CAMPO
4 INFORMAR QUE SE QUEDO LIMPIA
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DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION DE PERSONAL

RELEVO DEL PUNTO DE SERVICIO

RELEVO DE VEHICULOS

RELEVO DE LOS PUESTOS DE SERVICIOS

PATRULLAJES

APOYO A LOS VECINOS EN SERVICIOS SOCIALES

ACCIDENTE DE TRANSITO

INCIDENTES DE SEGURIDAD

REPORTE INTERNO

RECEPCION DE SERVICIO EN CENTRAL DE RADIO

DE FALTAS AL

REGLAMENTO INTERNO DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
CONSIGNACION DE VEHICULOS CON GRUA

ENTREGA Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA ASISTENCIA A CITACIONES DEL
JUZGADO, MINISTERIO PUBLICO Y OTRAS INSTANCIAS

EMISION Y ANULACION DE BOLETAS DE INFRACCION DE TRANSITO
ANULACION DE BOLETAS POR MALA REDACCION O POR DETERIORO
MOVILIZACION DEL PERSONAL A SUS PUNTOS DE SERVICIO
SEGURIDAD Y RAPIDEZ EN EL TRASLADO DEL PERSONAL
CONSIGNACION DE DOCUMENTOS, TARJETA DE  CIRCULACION Y LICENCIA DE
CONDUCIR

VEHICULOS CON MULTAS PENDIENTES (INSOLVENTES)

VEHICULO INSOLVENTE

APOYO A ACTIVIDADES IMPORTANTES

REGULACION DE TRAFICO

MOVILIZACION DE VEHICULOS ABANDONADOS Y CHATARRA.
CONDUCTORES EN ESTADO DE EBRIEDAD.

PROCEDIMIENTO DE INFRACCION
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
iSomos desarrollo!

Direcciéon u o |
Oficina Nombre del Procedimiento:
Policia FORMACION DE PERSONAL

Municipal de

Transito.

Tiempo:
20 minutos

Descripcion General:

Que todo el personal vaya bien informado de lo que tiene que realizar en su punto de

servicio y también que su aspecto fisico y su uniforme sea impecable.

Usuarios:
Policias Municipales de Transito.

Requisitos:

Que cada uno de los agentes haya ingresado de manera puntual para prestar servicio.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Se llama a formacion a los agentes, por orden
1 de mando verbal y se pasa lista.

Se da inicio con una oracion al rey de reyes
2 y sefior de sefiores

Si hay algun agente faltando se reporta por
3 escrito a la direccién notificacion a Direccion
Administrativa.

Se manda abrir filas para revision fisica de los
4 agentes.

Oficiales de
Grupo
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Se revisa que todos los agentes cuenten con
el equipo basico que a continuacion se detalla:

[1Completamente uniformado
[1Chapa e insignias
[Libreta

[Lapicero
[1Gorgorito

[1Reloj

[1Baton

[1Pafiuelo

[1Suéter o Chumpa
[JPeine

[1Espejo

[JCorta ufias

Revista de higiene personal consistente en:
[1Pelo recortado

[JURas cortas y limpias.

[1Barba recortada

Bigote recortado.

Y que no se encuentre bajo ningun efecto de
estupefacientes o alcohol.

Revista de la presentacion del personal,
consistente en:

[JUniforme limpio y planchado

[1Playera blanca en buen estado
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[lInsignias completas

[1Zapatos lustrados

En la formacién se hacen las recomendaciones
y refresco de consignas en cada uno de los

8

puestos de servicio.

Se delega un tiempo a los agentes por
9 cualquier duda, pregunta o sugerencia

Se manda a romper filas para los respectivos
10 relevos de puestos fijos.

Se traslada a los agentes a cada uno de los
11 puestos de servicio.
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Se llama a

formacion a los
aneanteg

Se realiza la oraciéon

Se informa

por escrito
al director
si falto un

Oficial le entrega
reporte al Director

ananta

Se asignan
puestos de trabajo

Se rompen filas

Se traslada a cada
agente a su puesto
de trabajo

Se cubre por otro
agente el turno
de trabajo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Palencia

@ MUNI
PALENCIA
Samas desarrollol

Direccién u
Oficina

Policia
Municipal de

Transito.

Nombre del Procedi