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MANUAL DE PROCEDIMIEN T0S

Municipalidad de Palencia



OBJETIVOS

GENERAL

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

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

« Uniformary controlaret-cumplimiento delas rutinas de trabajo;

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

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

» Aumentar la eficiencia de los empleados,

o Facilitar la coordinacién de trabajo en la Institucion,

o Qrientar la manera de realizar el trabajo.

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

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



-

BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

* Constitucidn Politicade la Republica de Guatemala

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

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJ ECUTIVO Y MODERNIZACION DEL
ESTADO

* ley General de Descentralizacion ¥y stiReglamento

*» ey del Organismo Ejecutivo

» Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

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

= Leyds b Contenciose Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

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

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

* Ley de Dignificacion de laMujer

* leyde Colegiacion Profesional Obligatoria

¢ Cbdigo deTrabajo

e (Codigo de Salud

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

e Leyde Organizaciones no Gubemamentales para el Desarrolio



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

*» Codigo Civil

+ (Cddigo Procesal Ciil yMercanti

» (Cbdigo de Notariado

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

* Reglamentode | nseripcion de Asociaciones Civiles

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

 Ley Preliminar de Urbanismo

* Ley Preliminar deRegionalizacian

® Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

* Leyde Trénsito ysu Reglamento

* Leyde Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas ysimilares

* Ley de Titulacion Supletoria

* Ley de inscripcién debienes inmuebles

*» leydelRegistro de Informacién Catastral
* Manual de Valuacion Inmobiliaria

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

* Leyde Establecimientos abiertos 2] Plbfico

* Ley de Fomento Turistico Nacional

® Ley de Expropiacion Forzosa

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

* Ley General de Telecomunicaciones

* leyde Mineriay su Reglamento



LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de ks Consejes de Desarrclle Urbane y Ruraly su Reglamento

Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

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

Ley Nacional parael Desarrollo de la Cuttura Fisica y del Deporte

Ley para ia Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte , la Educacion Fisica y la Recreacién

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

-~
=

Codigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado , IVA y su reglamento

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

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

Ley delImpuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial paraProtocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Omato Municipal

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

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Orgénica del Presupuesto v su Reglamento

¢ Ley de Contrataciones del Estado y suReglamento

¢ Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley defFondo de Inversion Social y su Reglamento



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

Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion FinancigraMAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley Organica de! MinisterioPiiblico

Codigo Procesal Penal

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

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

LEGISLACION AMBIENTAL

Leyde Areas Protegidas y suReglamento

Ley de Proteccién y mejoramiento del Medic Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

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

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

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

Ley de Arhitraje

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley de Tabacos y sus productos

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Organica del Organismo Legislativo



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

Ley Orgénica del Insfituto Guatematteco de Turismo

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal

Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla

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

Ley de Akcoholes, Bebidas Alcoholcas yFermentadas

Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

Ley General de Pesca yAcuicuttura

Ley de Armas y Municiones y suReglamento

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

Ley de Defensa del ldioma

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

Ley de Derechos deAutor y Derechos conexos

Consolidacion de salarios de los servidores piblicos

ACUERDOS DE PAZ

Acuerdo sobre |denfidad y Derechos de los Pueblos Indigenas

Acuerdo scbre Aspectos Econdmicos y situacion agraria

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

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

DISPOSICIONES MUNICIPALES

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

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de Alimentos

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



Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadéveres

Reglamenta Intemo de CementeriosMunicipales

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

Reglamento Intero de Ia Policia Municipal

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Palencia

Nomenclaturacontable



PROCEDIMIENTOS

Alcaldia Municipal

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

Secretaria Municipal

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

o Recoleccidn, archivo y conservacién del diario oficial

e Diligenciamiento de expedientes

Unidad de Unidad de Auditoria Interna

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

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

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

» Reporte de faltas al reglamento del personal

»  Consignacion devehiculos

e  Emisidn y anulacidn de boletas de infraccién de tréansito

»  Anulacion de boletas por mala redaccién o por deterioro

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

= Infraccion a vehiculos con placas extranjeras

¢ Accidentes de transito condafios materiales

¢ Accidentes de fransito con personas heridas o fallecidas

»  Accidentes de trénsito con vehiculos de PMT con dafios materiales

*  Accidentes de iransito con vehiculos de PMT con personas fallecidas

*  Apoyo a actividades en la viapublica



Regulacidn detransito

Movilizacion devehiculos abandonados y chatarra
Conductores en estado de ebriedad

Obtencion de la tarjeta de rodaje

Departamento de Asesoria Juridica

Elabaracion de dictamen juridico
Elaboracion de una opinién juridica

Evacuecion de audiencia en bs recursos de revocatoria y reposicién

Elaboracién de instrumento ¢ escritura piblica

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Denuncias alJuzgado

Predio municipal

Solvencia de asuntos municipales
Solvencia detransito

Inspeccién ocular para fitulacion supletoria
Junta conciliatoria por colision de vehiculos

infraccion al reglameitto de construccion, urbanizacin y ormato

Certificacién deexpediente
Acta de Sindicatura

Departamentos de Compras

Compra de bienes y/aservicios
Compras Directas

Departamento de Comunicacion Social

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

Cursos técnicos decapacitacion
Organizacion de actividades afines a la mujer

Orientacion a la mujer en caso de ser victima de violencia



Direccion Municipal de Planificacion

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

Direcion de Gestion Ambiental Municipal

. Tala de arboles
J Evaluacion deimpacto ambiental

Departamento de Licencias de Construccion

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

Departamento de [USI

e Recepcion de avisos notariales

»  Certificaciones catastrales

* Autoavalio

e Operacion de avisos notariales

o Certificaciones denomenclatura

* Resoluciones

¢ Certificacion de cobro delUS|

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

*  Proyectos acatastrar

* Resolucidn deexpedientes

*  Operacion de avisos registrales

* Analisis de inmuebles paraavallios



Direccion Municipal de Transporte y Transito

s  Abastecimiento decombustible

. Liquidacién de consumo de combustible

. Peritaje de vehiculos municipales

e  Tramites de vehiculos municipales

¢  Reparacion de radios municipales

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

. Ingreso de hienes y suministros abodega

e  Egresode bienes y suministros de bodega

Direccion de Recursos Humanos

e  Suscripcién de contratos administrativos

¢  Emision de nomina de personal en Sicoin GL

e  Suscripcion de acuerdos municipales

*  Ingreso datos del personal

e  Solicitud devacaciones

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

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

e  Solicitud de préstamaos bancarios al personal

Direccion de Informatica

. Desarrollo de software

e  Mantenimiento de software municipal

. Mantenimiento de equipo decdmputo

o Reparacién de equipe de cémputo

. Mantenimientode Infraestructura

° Generacitn de Proyectos Tecnoldgicos



Direccién de Servicios Pablicos

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

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

Direccién de Obras Sociales

¢ Inauguracion y clausurade programas

s (Celebracion deFiestas Patrias

e Compra de medicamentos

¢ Servicio de ambulancia por labor social

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

s Donacion de silla dgrusdas

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

Direccion de Administracion Financiera integrada Municipal

»  Autorizacion de una orden de compray pago enel SICOIN

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

e Revisién de fondos rotativos o cajaschicas

s Conciliacionesbancarias

«  Solvencia de bienes ofiniquito

) Solvenciamunicipal

) Entrega de cheque aproveedores



ALCALDIA MUNICIPAL

« Revisidn deDespacho
» Audiencias ante el Alcalde Municipal

s Ingreso de Tomos al Archivo General



Deseripcién General:

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

Usuarios:

»  VYecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal.

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

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

) AR <&z -,y

2,

Tiempo:

3 horas

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

Informacion Municipal

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

Oficial de Recepcion

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

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

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

informacion Municipal
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Deseripeion General:

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

Usuarios:

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

Requisitos:

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

SR *. " Deseripcion.Secuencial” " Responsable.

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

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

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

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

ingresa en Recepcién.
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Descripcion General:

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

Usuarios:

= Secretaria de Alcaldia.

Requisitos:
= Tenerlistainformacidnclasificada en cadatomo para archivo.

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

1

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

' cronolbgica ascendente.
Secretaria de Alcdldia

3. Numera las paginas.

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

nimero de paginas.

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

a Alcaldia Municipal por la Secrefaria General.
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SECRETARIA

Elaboracion de constancias de residencia, honorabiiidad, cargas

familiares y actas de sobrevivencia.

Recoleccidn, archivo y conservacion del diario oficial.

Diligenciamiento de expedientes.

Conformacion expedientes de matrimonio.




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

del Municipio de Palencia.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Palencia.

Requisitos:

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

I L 0

Constancia de residencia: despliegue emitido por el Departamento de Catastro

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

emitido por €1 Departamento de Catastro.

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

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

adecuada conservacion en un espacio adecuado para su consulta posterior.

Usnarios:

= Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Diario Oficial diario.

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

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

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

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

en cada tomo.
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Tiempo:

30 minutos

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

' Departamento deben de ser diligenciados para su resoelusion,

Ustiarios:
=  Personal dela Municipalidad de Palencia.
Requisitos:

= Expedientesexternos.

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

30 minutos

Descripcién General:

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

Usuarios:

- = Personal de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Documento Personal de Identificacion en buen estado original y fotecopia

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

= Cerfificacion de solteria (minimo 6 meses de emision)

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

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

=  Boletos de arnato de Palencia

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

eseripe ienc

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

5

7

sponsab
Oficial de Recepcién

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

Frma documentos del expediente de matrimonio

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

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

Carte de Cajay Arqueo de Valores en Tesoreria y Anexos Municipales

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

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

Examen de Procedimientas Aplicados a Contratos de Personal Bajo Renglon 029

Revision de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal Terminado

Revisidn ala iquidacion del Presupuesto Municipal

Revision de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral

Revisidn de las Modificacienes Presupuestarias

Revisidn ce iaintegracién del saldo de caja

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

Revision de Cheques Rechazados

Evaluacion de Cajas Fiscales y sus regisiros presupuestarios



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

Usuarios;

Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

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

de los recibos 7B.

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

los receplares.

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

Sistema.

Timupu.
1 dia

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

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

Auditor Interno
Auxiliar de Auditaria

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

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

consignado cantra el reflejado en el reporte del Sistema.




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

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

archivan los papeles de trahajo.
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Descripeién General:

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

Usuarios:

Requisitos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

el reglamento del fondo ratativo.

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

@

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

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

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

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

10.

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

i1

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

12.

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

Descripcion General:

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

Usuarios:

*  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Reauisitas:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Auditor Intermo

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

o




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

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

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

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

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

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

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

Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Usuarios:

v Dependencias de la Municipalidad de Palencia.
Requisitos:

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

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

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

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

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

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

ot PR N S g
rinancieros Sidoiraaos.

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

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

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

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

5, Se revisa y tabula la informacion solicitada.

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




o
1

Seglin cada caso.

Descripcion General:

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

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

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

Administracion Financiera Integrada Municipal.

Usuarios:

e  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

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

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

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

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

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

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

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria




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

Se obtienen fotocopias que respaldan la revision efectuada,

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

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




Seglin cada caso.

Descripcion General:

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

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

articulo 135; “e! Alcalde del

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

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

mensual, segun sea el caso, el reg

contral fiscalizaciony asesoria.

Usuarios:
e Dependenciasdela Municipafidad de Palencia

Requisitos:

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

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

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

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

feghaimento.

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

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




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

Se genera unreporte de ejecucion prasupuestaria en SICOIN GL

Mediante prucbas selectivas se comprueba la razonabilidad de '3 informasion

presentada en la ejecucion de ingresas y egresos.

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

Se imprime e] informe final de auditoria.

Se traslada el inferme final a la DAFIM y Alceldia,

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

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

Usuarios:

N @ Dependencias de |a Municipalidad dePalencia.

Requisitos:

debe realizarse dentro del pri

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

realizar elregistro, debers comprobar que éstas han sigp tebidamente autor

Cuando se realice wna modificacion a Presupuesto, se debe actualiza

aprobacion del honorable Con

SICOIN GL. La tnidad respons
izadas,

cejo Municipal
able, antes de

ciones presupuestarias realizadas en
actas del concejo municipal en donde

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

Auditer Interno

Auwiliar de Auditoria
cansta su aprobacidn. También debe

se remilieron las madificaciones al en




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

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

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

Se revisa y tabula la informacion solicitada.

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

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

Descripcion General:

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

Usuarios:

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

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

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

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

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

Descripcién General:

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

Usuarios:

s  Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

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

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

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

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

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

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

Auxiliar de Auditoria

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

comparar su existenciareflejada enlas tarjetas kardex y la del sistema de




inventarios.

Se verifican los productas vencidos.

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

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

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

Se revisa y tabula |a informacion solicitada.

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

Descripecion General:

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

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

Usuarios:

o Dependencias delaMunicipalidad dePalencia

Requisitos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

que establece la Ley del Impuesto Unico sobre inmuebles.

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




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

Se tabula la infermacion obtenida de los convenios de pago.

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

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

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

Usuarios:

Dependencias de la Municipalidad de Palencia.

Requisitos;

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

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

rechazo de pago de los cheques.

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

tomadas para procurar la recuperacion del pago.

Tiempo:

1 dia

Solicitar al encargado los cheques rechazados del periodo a revisar.

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

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria




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

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

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

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

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

Usuarios:
@  Dependencias de faMunicipalidad de Palencia.

Requisitos:

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

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

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

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

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

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

Auditor Intemo

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

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




A

]

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

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

-

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

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

Se revisa y tabula la nformacion solicitada.

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

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

' Alcaldia. Se archivan los papeles de trabajo.




piiestes ol egen
Foelecdalangy

Qe ety
e 5o haya




POLICIA MUNICIPAL DE TRANSTO

Reporte de faftas al reglamento del persanal
Consignacion de vehiculos congria

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

Consignecion de documentos, tarjeta de circulacion y licencia de

canducir

Vehiculos con multas pendientes(insolventes)

Infraccidn a vehiculos con placasextranjeras

Accidentes de transito condafios materiales

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

Regulacidn detransito

Movilizacion de vehiculos abandonados ychatarra

Conductores en estado de ebriedad

Obtencion de la terjeta de rodaje



h g
Ligipgy.

1dia

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

conforme lo indica el reglamento interno.

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

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

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

s A quien se dirige efreporte.

¢ Nombre y chapa def agente que se reporta.

e« Faltacometida.

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

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

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

Descripcién General:

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

causados en este movimiento.

Usuarjos:
»  Personal de la PMT.

Requisttos:

=  FdtaalReglamento de Transito que amerite consignacion delvehiculo.

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

al conductor del mismo.

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

vehiculos involucrados en actos fuera de la [ey).

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

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

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

cargo del procedimiento

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

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

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




" Documenta con fotografias elocuentes la falta cometida y el procedimienta

completo.

Enganchar el vehiculo y rasladario al predio municipal.

Informa a Central de Radio de a consignacian.

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

(Articulo ynumeral).

10 Informa al pilcto d
" | trasladara el mismo,

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

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

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

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

w |
|

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

N

Agente de Transito

Vecino

para enviarlo a donde coresponde. J

Agente de Transito

_
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10 min.

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

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

= Personal de la PMT.

Requisitos:

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

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

1. ) y Oficial de Regulacion de Transito
infraccion

2 Recibe talanario de boletas de infraccion.

Agente de Transilo

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

reglamento de transito) y la sancian correspondiente.

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

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

multas impuestas.

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




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

autorizados.

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

control y cierre de boletas impuestas su talonario,

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

digitadas las boletas en la base de datos de infracciones

Oficial de Regulacion de Transito
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Tiempo:

10 min

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

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

boleta que se anulara.
Usuarios:

»  Personal de la PMT.

Requisitos:

= Boleta de remisionemitida.

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

solictar [a autarizacion de anulacion de ta boleta.

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

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

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

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

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

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

boleta que se anulara.

Usuarios:
v Personal de la PMT.

Requisitos:

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

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

articulo que ha infringido.

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

? mientras finaliza el turno.

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

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

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

Municipales de Transito.
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Descripcion General:

- Usuarios:
Personal de |la PMT.

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

pago y amas de 30 dias sin efectuar pago correspondiente.

| Requisitos:

Fdlta al Reglamente de Transito que amerite consignacion delvehicula,

flta al

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

tetefanica).

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

del conductor) si el agente lo requiere.

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

trasladado.

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

P

escolte al vehiculo que se consigna al predio municipal.

Agente de Transito

[+ )

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

conductor del mismo.

Agente de Transito




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

traslado de vehiculos con griia).

Blabaora informe v llenara el formulario correspondiente alfinalizar el turno

entregandolo al oficial de turno.

Envia los documentos del vehiculo al Juzgado de Asuntos Municipales de

Transito.

Secretaria Direccion PMT
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Tienpo:

4 min - 2 horas.

Deseripcién General:

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

placas extranjeras.

Usuarios:
= Pereonal de Ia PMT,

Requisitos:

=  FaltaalReglamento de Transito.

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

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

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

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

Agente de Transito

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

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

i Agente de Transilo

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

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

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

Usuarios:
= Personal de la PMT.

Requisitos;

= Accidente defransito.

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

presente su abogado o ajustador de segquro.

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

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

cediéndoles el procedimiznto.

R

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

=l agenfe que tomara el precedimiento.

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

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

con autorizacion del conductor involucrado.

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

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

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




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

de traslado sera a cuenta del mismo.

1. Realiza peritajes correspondientes.
8 Consigna la tarjeta de circulacién y al finalizar el turno efectuara informe de lo
' sucedido.
9 Liena formuiario de consignacion y coiision y eniregara el documento a si oficiai
' de fumo.
10. Envia documentacion consignada al Juzgado de Tréansito. Secretaria Direccion PMT
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Descripeion General:
Existen casos donde se debe actuar como autoridad en accidentes de iransiio a continuacién se describen ios procesos a sequir

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

=  Personal de la PMT.

Requisitos:

®  Accidente defransito.

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

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

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

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

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

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

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




Ag‘cidf_:'r'_l_'t'g. é[e.]"r*éﬁsfto con
Per’sqnas"l-{eﬂdas oFallecidas |

“Agente de Transite

Tonstalasi existen petgonas:
leskinaddis o filecidas enal -
" actidents de frdngito

3

-~ Solicits a Cental de Radip
- quecbrdinne gon PHC o |
Minsterio Piblio.

*

“Aségdra eldren para gvilat
. e accidénte, coibeands |
| cuslquier disposibve de
 sefialzaciony ceds el
‘precedimiento, a autoidades
gompelentos

®

. Recaidd informagon .
fite pifa-eltver

"o espedtiv

-TragTady datosa Genlratde
-+ Rt ysi €3.necesaio e |
gitedasn.6f kigar brindando |
seigliidad vial aias unidaded-
. Masaedisoenen sl
‘ Tugar

q
1

.




f P
]

25 min.

Descripcion General:

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

Usuaries:

= Pgrsonal ds fa PMT.

Requisitos:

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

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

apoyo correspondiente.

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

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

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

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

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

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

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

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

procedimiento de consighacion de dosumentos.




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

correspondiente conteniendo lo basico que serfa:

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

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

de Asuntos Municipales de Tréansito.
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Descripcion General:

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

Usuarios:

o=l 1 PR AT
Pl‘:ISUiIi:II UZ g CI .

Requisitos:

Accidente de fransito con vehiculos de PMT con persanas fallecidas,

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

1| siguiente:

5 Informa al encargado de furno

3 Informa &l Director de PMT

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

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

) vehicular.

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

6 quedaron los vehicules luego de la colisidn).

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

Agente de Transito
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Tiempo:

10 min.

Descripcidn General:

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

vehiculos.

Usuarios:
= Personal de la PMT.

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

el jefe deltumo que prestara el apoyo.

Adguiere informacion necesaria del evento.

= e o '
C! dia g evenLo.

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

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




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

adjuntaraalexpediente).

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

expediente).

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

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

fotografias.

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

con una copia de ese expediente.

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

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

Agente de Transito
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Descripeion General:

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

Usuarios:

Personal de la PMT.

Roguigitos:

|dentificacion de transito bloqueado olento por causaespecifica.

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

es de noche debe portar linterna o baton luminoso.

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

La posicion del agente debe ser erguida con movimienios enérgicos.

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

sonida fuerte y prolongado con el gorgorita.

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

circulen. Ver anexo de fotografias.

Agente de Transito

Da fluidez al lado donde esta mas congestionado.

Mantiene concenfracion en el trabajo que ests realizando.

Agente de Trénsito
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Descripcion General:

Tiempo:

20 min,

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

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

Usuarios:

Personal de Ja PMT.

Requisitos:

Vehiculos abandonados y/o chatarra.

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

- Requisitos:

Identificacion de n conductor en estado de ebriedad,

Chserya o
& ebriedad,

Agents de Transito

Elabora e respectivo informe

la {las) uridades
responsahilidad.

de tal situacion, debiendo anotar los datos relevantas de

que toman el procedimiento, para salvaguardar cualquier

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

Agente de Transito

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

operar dentro del municipio de Palencia.

Usuarios:

= Personal de 1a PMT.

Requisitos:

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

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

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

Fotocopia de tarjeta decirculacion.

¥ ¥V ¥V ¥V ¥ ¥

Bolefo de omato.
NIT

Solvencia municipal y de transito de Palencia.

Tipo y ubicacion de la rutacubrir.

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

Que el estado fisico de la unida sea dptimo.

Que cuente con su correctailuminacion.

Que cuente con el equipamiento bésico en caso de emergencias.

V V¥ ¥V ¥V ¥V V¥V Vv Y

Que no estépolarizado.




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

requisitos estan en orden.

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

proceso.

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

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

extendida.

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

municipal el cual inicamente o puede autorizar el Concejo Municipal.

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

asigne precio par el derecho.

e

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

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

cencelar el derecho de linea también.

Se extiende una tarjeta de rodaje por vehicula,

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

estén debidamente autorizadas, vigentes.

Agente de Transito

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

Honorable Coneejo Municipal

Agente de Transito
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ASESORIA JURIDICA

o FEleboracion de dictamen juridico

e Flahorecidn de unaopinion juridica

s Revision de minuta

¢ FElaboracion de instrumento 6 escritura plblica



Descripeion General:

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

Usuarios:

. = Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Expedientes externos e internos.

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




12.

Relaciona las narmas juridicas a aplicar.

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

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

materia.

Usuarios:

= Personal dela Municipalidad de Palencia.

Requisitos:

= Expedientes externos einternos,

1. Recibe expediente para emisidn de Opinion Juridica.

Secretaria Asesoria Juridica

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

3 Recibe expediente.

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

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

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

". Interpreta la narma y doctring juridica. Asesor Legal




12

Aplica la norma juridica al caso concreto.

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

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

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

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

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

1. Recibe expediente administrativo.

Secretaria Asesoria Juridica

2 Traslada expediente administrativo.

3. Rechbe expediente.

4 Designa Asesor Juridico. Jefe de Asesoria Juridica

S. Traslada expediente.

8. Recbe expediente,

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

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

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




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

Elabora el instrumento piblico solicitado, velando bajo su responsabilidad que

se cumpla con los siguiertes requisitos:

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

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

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

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

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

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

Larelacidn fiel, concisa y clara del acto o confrato.

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

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

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

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

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

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

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

expresion: "Por mi y ante mi®.

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

8.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Benuncias al Juzgado

Solvencia detransito

Inspeccién acular para fitulacion supletoria

Junta conciliataria por colisién de vehiculos

Infraccion al reglamento de construccion, urbanizacidn y arnato
Certificacién deexpediente

Acta de sindicatura



Tiempo:

30 minutos

Descripcién General:

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

Usuarios:

Requisitos:

= Vecinos delMunicipio

s Plantear ladenuncia (escrita u oral).

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

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

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

remitir el caso al Juzgado jurisdiccional competente.

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

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

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

todas las partes interesadas dentro del expediente.

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

proparcionara al denunciante.

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

expediente. Oficial de Denuncias Varias

o

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

misma resolucion ordenar la realizacion de una diligencia con caracter de




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

gue existe riesqo de produgirse un dafio eminente.

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

inspecciones oculares, entre ofros.

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

faltas correspondientes.




deberalienartodoslos -
'l@s queaa Ie requleren y

= expedentesysale

Froc 54 eTatmada
"

sistoma da bortrol de'

reions 2l déaunciante

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

%

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




Descripcion General:

Reqy

Usuarios:

Vecinos engeneral.

Requisites:

Cancelar en TesoreriaMunicipal laTasa vigente.

Notener infracciones al Reglamento de Transito.

trénsito.

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

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

elaborar |a solvencia de transito.

Comisario

Lo

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

Oficial de Transite

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

debidamente firmada por el Juez de Asuntos Municipales.

Procede a archivar copia de dicha solvencia de transito.

Comisario







