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Manual de Normas y Procedimiento

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LA
INDEPENDENCIA DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO.

CERTIFICA:
Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal, en el
cual aparece asentada el acta ntmero de , celebrada por el Concejo
Municipal de San Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango, de la cual se copia el
punto SEXTO: EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA.

ONSIDERANDO:
Que tal como lo establece el articulg e la Constitucién Politica de la Republica, los municipios
de la Republica de Guatemala, son instituciones auténomas, correspondiéndoles entre otras
funciones el cumplimiento de sus fines propios;
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Que-come-io- fegd'la el-artteulo 3-del-decreto 12-2002- %Laefa;mada,sgggn Decreto Nimero 22-
2010, dei Congreso de la Republica) del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal, que en ei
ejercicio de la autonomia que la Constitucién Pdlitica de la Repiblica garantiza al municipio, éste
entre otras cosas emite sus ordenanzas y reglamentos. Asimismo el articulo 34 del mismo cuerpo
legal establece, que el Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacidn y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacidn y funcionamiento de sus
oficinas, asi como el reglamento de viticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha
de la administracién municipal, finalmente el articulo 35 del decreto antes sefialado que son
atribuciones del Concejo Municipal.... “i”, “La emisidon y aprobacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales”.

CONSIDERANDO:

Que al tomar en cuenta que MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQS, como lo indica su
nombre, no es reglamento de aplicacién general, por lo que no se hace necesario la publicacién en
el Diario Oficial, més que solo la divulgacién interna para conocimiento del personal de las
diferentes oficinas de la Municipalidad, amparados en lo que establece el articulo 42 del decreto
12-2002 Cddigo Municipal, al establecer que los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo
Municipal serdn de efecto inmediato, pero los de observancia general entraran en vigencia ocho
dias después de su publicacién en el diario oficial.




De acuerdo con lo establecido por la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, las entidades reguladas en la literal B) del Articulo 1 de
la Ley de Contrataciones del Estado, son las responsables de la emision, publicacion, modificaciones,
vigencia y control de su Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, de
conformidad con lo regulado en el Articulo 80 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, por lo
que no se requiere que los mismos se trasladen a DNCAE

De: Administracion DAAFIM
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptdan los articulos 253, 254,262 de la
Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala; y los articulos 3, 7, 9 33, 34, 35, 42, del Cédigo
Municipal 34 (Reformado segtin Decreto Nimero 22-2010, del Congreso de la Republica).

ACUERDA:
El siguiente:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LA

INDEPENDENCIA, DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, MISMO QUE SE DETALLA A
CONTINUACION:
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es una herramienta administrativa, por medio del cual se
representan graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo en las
Organizaciones.

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que permite orientar
a todos los colaboradores de la municipalidad de San Rafael la Independencia, departamento de
Huehuetenango, estableciendo procedimientos eficaces, con sistemas aplicandolos de tal forma
que los colaboradores hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacion
del tiempo disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que deben de hacer y como deben
hacerlo.

Dicho manual esta basado en la busqueda de I3 satisfaccidon plena de la municipalidad, con el fin
de poder servirle no solo en una, sino en varias ocasiones a la comunidad de San Rafeal la
independencia.

Los procedimientos en el manual estan elaborados légica y coherentemente, para que todos los
colaboradores utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener de ellios el maximo
provecho. En el manual se detallan con exactitud el tiempo necesario para la elaboracién del
procedimiento, en donde para su menor analisis y comprensién se hara uso de diagramas de flujo
utilizando la simbologia ANSI, de esa manera permitird a los empleados ubicar su puesto de
trabajo y aplicar de manera adecuada los pasos a seguir y realicen en el tiempo establecido la
tarea asignada.
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JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El contar con un Manual de procedimientos serd de una ventaja para la para la Municipalidad de
San Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango, debido a implementacion ayudara
a las autoridades, a tomar las decisiones que consideren para la mejora de los procesos, por tal
motivo ayudara a optimizar los procesos.

La utilizacién del presente documento contribuird a que las instrucciones respectivas a cada
ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que el
ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrolien en armonia y respeto.

Serd preciso promover entre el personal su utilizacién y debido cumplimiento con el fin de apoyar
las diferentes operaciones que permitan alcanzar los objetivos y metas establecido por las
autoridades.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Objetivo General

Disponer de una base documental para el registro de los procesos de los distintos departamentos
de la municipalidad y mejora de los mismos.

Objetivos Especificos

1. Implementacion de las actividades que se deben realizar en cada uno de los puestos de
trabajo y su relacién con otros niveles jerdrquicos de la Municipalidad.

2. Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempefio del personal, asi
como en el proceso de reclutamiento del mismo.

3. Facilitar el proceso de induccidn al personal, a efecto de propiciar una mejor prestacion de
los servicios.

4. Contar con una estructura Administrativa que facilite Ia labor de la municipalidad en el
proceso de descentralizacién de Gobierno y Municipalidad.
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AMBITO DE APLICACION

En virtud de ser un ente gubernamental, los procedimientos establecidos para todo movimiento
dentro de la Municipalidad de San Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango
deben estar registrados en el Manual de Procedimientos de la institucién, indicando el paso de
cada proceso dentro de la operacién. En virtud de lo anterior se define un detalle para cada
departamento y seccién, iniciando desde el puesto mas alto en jerarquia y llegando al nivel
operativo.
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SIMBOLOGIA DE APLICACION (ANSI)

Simbolo Nombre Descripcion

Terminal Indicara el principio y el fin del proceso o
procedimiento.

j Operacidn Describira la actividad o tarea a desarrollar

Sentido de circulacion| Conecta los simbolos sefialando el orden

==> del flujo de trabajo | en que deben ejecutarse los distintos
pasos. Definiendo la secuencia del
proceso.
Documento Representa cualquier tipo de documento
| que se requiera para el proceso ©
procedimiento y aporta informacién para

que éste se pueda desarrollar.

Conector de pégina | Representa una conexién de un paso de

A fin de pégina con el inicio de la siguiente,
donde continda el diagrama de flujo, lleva

inserta una letra.
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CONCEJO MUNICIPAL

SESION DEL CONCEJO MUNICIPAL
Para poder iniciar una sesion, el Secretario comprobara que haya qudrum suficiente para gue se
efecte. El quérum se integrard con la mitad mas uno de los miembros de la Corporacién; si
pasado un tiempo prudencial no se ha reunido el quérum necesario, deberd aplazarse la sesién.
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Es de vital importancia que se cuente con una AGENDA previa para cada sesién y elaborar el ACTA

g

respectiva.
No. ~ Descripcién
Actividad _ - i
1 Ingreso de los Miembros del Concejo =
2 | Palabras de Bienvenida
3 Lecturade la Agenda 7 s
4 s Discusion de los Puntos a tratar _ 7
s Aprobacion de {a Agenda: Voto a faverde la mitad mas
uno de los miembros. A3 2
6 Autorizacion para elaborar acta
~ Palabrasdedespedida
s  Egresode MiembrosdelConcejo
Inicio Q miegf:jscé:ieclz;cejo D Palabras de bienvenida
1 _
Palabras de despedida | <] A:f:ﬁf::incftzm i G 1 Api'@:ga::l'f;';de la

<

Egreso de los

miembros del Concejo Hh

~ Responsable

Secretario Municipal

Miembros del concejo |

 Secretario Municipal

D

Lectura de la agenda

2

Discusion de los
puntos a tratar
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APROBACION DE AGENDA

La agenda, es la lista de puntos que deben ser tratados y discutidos en una reunién.

A este listado de puntos se les asigna un orden especifico, dependiendo de su importancia y se
define un tiempo prudencial para tratar cada uno.

Para que una agenda sea aprobada se necesita el Voto a favor de la mitad mas uno de los
miembros del-Concejo Municipal

 No. Bescnpcnéf; Reéi:onsaﬁ!é
Actividad

1 __'Lec'tura_‘de la Agénda ! o 7- Secretario Municipal

2 Discusion de los Puntos L ]

3. ‘Evaluacién de los Puntos

' i oi : —— Miembros del Concejo
4 Someter a votacion -
> Aprobaciondela Agenda Tt =5

Lectura de la Agenda
Inicio E> Ae Q Discusién de los Puntos

Aprobacién de la i | Someter a votacién .
Agenda Evaluacién de los Puntos

Fin
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APROBACION DE ACUERDO
ARTICULO 40. Votacion de las decisiones, Cadigo Municipal.

Los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal serdn vélidos si concurre el voto
favorable de la mayoria absoluta del total de miembros que legalmente lo integran, salvo los casos
en que este Codigo exija una mayoria calificada. En caso de empate en la votacién, el alcalde
tendra doble voto o voto decisorio.

No. Descripcién Responsable

Actividad

> 1  Presentacién de Iniciativas sy ~ Secretario Municipal :
2 | Evaluacion de Alternativas |
3 Sometera Votacién _ v Miembros del Concejo

4  Aprobacién de Acuerdo ; R b

5 RedaccidndetAcuerdo . Secretario Municipal
6 FirmaySello | Miembros del Concejo

o 5 Presentacién de ! Evaluacion de
Inicio — A
Iniciativas Alternativas
Redaccién del Acuerdo 3
i¢ <] Aprobacién de Acuerdo c Someter a Votacion

1

Firma y Sello Q Fin
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AUTORIZACION DE ACTA

Articulo 41 Acta detallada, Cédigo Municipal.

£l secretario municipal debe elaborar acta detallada de cada sesidn, la gue sera firmada por quien
la haya presidido y por el secretario, siendo valida después de haber sido leida y aprobada por los
miembros del Concejo Municipal, a més tardar treinta (30) dias a partir de su realizacién. La copia
certificada de cada acta, se archivara cronolégicamente bajo su responsabilidad.

No. Descripcion Responsable
Actividad
i Elaboracién de Acta g
2 Secretario Munici
2 ~ Presentacionde Acta B S -
¥  Revisidnde Acta -
4 Someter a votacion i
5 _ Aprobacidn de Acta G Gty Miembros del Concejo
Inicio $ Elaboracicn dects ® Presentacidn de Acta
Aprobacidn de Acta Someter a votacién G ! Revision de Acta

4

Firmay Sello

Fin

N Jf

11

N

/
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SESION EXTRAORDINARIA
El Concejo Municipal realizard Sesiones extraordinarias las veces que sea necesario a solicitud de
cualquiera de sus miembros, en cuyo caso, el Alcalde hara la correspondiente convocatoria, de
conformidad con lo previsto en el Codigo Municipal y el Reglamento de organizacidn y
funcionamiento del mismo.

No podra haber sesion extraordinaria si no la precede una citacion personal y escrita, cursada a los
integrantes del Concejo Municipal y con el detalle de los asuntos a tratar.

No. Descripcion Responsable
Actividad i o A :
3 | Solicitud de Sesitn Extraordinaria : . Miembrosdel Concejo
2 Solicitud de Convocatoria B T i Alcalde Municipal
3 Elaboracion de Convocatoria: Fecha, lugar y asunto a AR s o e
Secretario Municipal
tratar : ' :
4 - Visto Bueno ] e Alcalde Municipal
5 Fi_rma de Autorizacién ] _7 : ~ Miembros del Concejo
6 | Envio.de Convocatoriaa Miembros del Concejo. Secretario Municipal

nici Solicitud de Sesién Solicitud de
nicio L .
Extraordinaria Convocatoria
i Elaboracion de
Firma de Autorizacién Visto Bueno Convocatoria

Envio de Convocatoria E> Fin
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CABILDO ABIERTO

Cuando la importancia de un asunto sugiera la conveniencia de escuchar la opinién de los vecinos,
el Concejo Municipal, con el voto de las dos terceras partes del total de sus integrantes, acordard
que la sesion se celebre a Cabildo Abierto, fijando en la convocatoria, el lugar, dia y hora de la
sesion.

No. Describéién j keéponsable
Actividad
1 Solicitud de Cabildo Abierto : ~ Miembros del Concejo
2 Someter a vetacién ' Alcalde Municipal
3 Aprobacién con el voto de las dos terceras partes
del total de sus integrantes del total de sus Miembros del Concejo
; integrantes IS s o= 3 et .
4 . Elaboracién de Convocatoria: Fecha, lugar, hora y | : 2
Secretario Municipal
| asuntos a tratar ;
5 Visto Bueno de Convocatoria Miembros del Concejo
6 | VistoBueno de Convocatoria | Relacionista Piblico

Inicio w Solicitud .de Cabildo $ Someter a votacién
Abierto

Elaboracién de
Visto Bueno Convocatoria Aprobacién

J—
O

Envio de Convocatoria ¢ Fin
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No. E Eescripciéri ' -'—ﬁé'—sia_on—sable— e
Actividad 2
1 Presentacién de Proyecto / ~ COMUDE, COCODE
2 . Seleccidn de Proyecto : | Alcalde Municipal |
3 _' Aprobacion de proyectos ; ~___, Miembros del concejo |
4 Redaccidn de -Acta en hojas de protocolo, D |
| Secretario Municipal |
o - imesbrcedasymeendass 0T s e
Inicio E> Presentacién de Proyecto E> Seleccidn de Proyecto
Fin

Redaccidén de Acta .
Aprobacion de proyectos
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ALCALDIA MUNICIPAL

REVISION DE DESPACHO POR EL SENOR ALCALDE

~ No
 Actividad
1

S T 6

I~ o w

Descripcidn

Revision de splicitudes

Verificacion de datos

Ingreso de -expediente-sm -

Entrega de expedientes fisicos y cuadro detallado
de solicitudes y externas al sefior Alcalde

~Visto Bueno s
Firma de autorizacién
Elaboracidn de Previdencias

Ihicio D

Visto bueno

-

1

Responsable
Alcalde Municipal
Secretariz Municipal

Alcalde Municipal

Revisién de solicitudes

Verificacién de datos

1

Entrega de expedientes

Ingreso de solicitud a

Firma de autorizacién

Elaboracién de
Previdencias

Fin
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APROBACION DE SOLICITUDES

 No Actividad s 'beéc-ripéién' : R;spéi-\_s'ahblé-
o Entreigi_a de sol_icitydeﬁ ; ! 7 | Secretaria Municipal
3 errlflcauon de datos s S : Riedds Manisis)
4 Visto Bueno
5 5 Autpriz_agjgh de respuesta | 7
6 Elaboracion de respuesta _ Secretaria Municipal

Inicio ¢ Entrega de solicitudes E> Revisién de Solicitud

Rutorization de c Visto Bueno C Verificacién de datos
respuesta

Elaboracién de
respuesta Fin
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APROBACION DE LA AGENDA DE AUDIENCIAS

Descripcién

| Entrega de Solicitud de audiencia.o- X(Qijbaji

No
Actividad
1 Ingreso del vecino a las instalaciones
2
3 Revision de solicitud
4  Verificacién de datos
5  VistoBueno
6 | Autorizacion de ingreso
7

Inicio Q

Visto Bueno <]

\Ss

Autorizacién de ingreso Q

Ingreso de vecino al despacho

Responsabie :

Secretaria Municipal
Alcalde municipal

 Secretaria Municipal

Ingreso del vecino

w Entrega de Solicitud

O

Verificacion de datos

c Revisidn de solicitud

Ingreso de vecino al
despacho

[ -
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REUNION CON COCODES Y COMUDE
La convocatoria a reunién debe ser enviada 8 dias antes de la fecha estipulada. Debe contener
fecha, lugar, hora y asunto a tratar.

Base Legal de COCODES y COMUDES:
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural —Decreto 11-2002 Art, 4,13, 15.
Reglamento de la Ley de Consejos Acurdo Gubernativo 461-2002 Art. 52, 53,54.

No. Descripciﬁ;x R Respdnsabie
Actividad
i Elaboracidn- de Com)qcatc_:_ria ; 7 Secretario Municipal
2 Aprobacion de Convocatoria Alcalde municipal
3 Envid de convocatoria e R Alcaldes Auxiliares
4 Bienvenida a la Reunion ot _ Alcalde municipal
5 Lectura de la Agenda Promotor de Desarrollo
6 Discusion de Temas !
7 . Alternativas de Problemas : ~ Integrantes de COCODE y
8 Solucion a Problematica AT COMUDE
e Aprobacion de Agenda = S i
4 Y
nio (DY Comemors Dy fbinde N1 Ebse
\ J TR e

Alternativas de ! )
Problemas Discusion de Temas <] Lectura de la Agenda G Blenvemfj‘a ala
Reunion
Solucién a Aprobacion de Palabrasde 5
Problemiatica Agenda Despedida "
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SECRETARIA MUNICIPAL

ELABORACION DE AGENDA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Vs

Im_primir Agenda D

Descripcion

| Ordenar puntos en orden de prioridad

Organizar puntos a trataren
sesién

Responsable

1 Secretario Municipal

Ordenar puntos a tratar

Redaccién de Agenda

No.
Actividad
1 i _O_rga:r-{izar_' p_lintos a tratar en sesion
—— 2._ -
Fraa ~ Verificar Datos
4 - Redaccion de Agenda
5 Revisar Agenda
S | !mprimir Agenda
Inicio O
Revisar Agenda G

Vg

Verificar
Datos

Aprobacién de Agenda
i — - #
N =

Fin
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ELABORACION DE ACTA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Es el procedimiento que tiene por objeto levantar actas administrativas detallando cada uno de los
puntos tratados por el Honorable Concejo Municipal, suscritas por el Secretario Municipal las
cuales deberan de conformar Libros de Actas.

Fundamento Juridico:
» Cddigo Municipal.

Usuarios:
» Concejo Municipal.

Requisitos previos:
» Agenda de cada Sesién de Concejo Municipal.

No. - Descripi;ién " Reépb_n_saﬁl_e :
Actividad . ot B sl
1 Revisién de Agenda de sesién -
2 7 Aﬁtori?ééi@ﬁ_aé-Agénda __' : i g Conce_.lo M‘umc'pal
3 _ Anotacién de puntos tratados en sesion
4 Redaccidnde Acta Syinae Secretario Municipal
S  Revisar Acta = { stes ]
6 | Firma deautorizacién _|_ Concejo Municipal

. i a I
Inicio Organiza p unﬁos Autorizacion de Agenda
tratar en sesion

; Redaccion de Act ,
Revision de Acta c eHRtHOn de N G Anotacion de puntos

Firma de autorizacién E> Fin




ﬁf@zt’ep’éﬂé’c&cf de Dan @%@ﬁe/ ler %df'y/ﬁﬁaﬁmﬁm

Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimiento

CERTIFICACIONES DE PUNTOS DE ACTA DE SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL
Es el procedimiento que tiene por objeto comprender todas aquellas decisiones adoptadas por el
Honorable Concejo Municipal en el ejercicio de las atribuciones concedidas por la ley.

Fundamento Juridico:

o

» Cddigo Municipal.

Usuarios:
» Empleados de la Administracién Municipal.
» Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:
» Acta aprobada por Concejo Municipal.

No. Descripcién ‘. f Responsable
Actividad | = i I e G
1 Revisa los Acuerdos Municipales gue contengan las
. firmas y sellos.
2  Analiza los Acuerdos Municipales que estén
: ~completos en contenido, firmas y sellos.
3 Elabora Certificaciones en base al Acta, firmay : : HEY
Secretario Municipal
| sella. &
4 | Notifica al Area lnteresada =
5 En el caso de Acuerdos Mumc:pales solicita |

publicacion en el Diario Oficial a Comunicacion
Social y Protocolo.. ; 2 i
6 | Seprocedetraslado al Diario Oficial | Diario Oficial
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Revisa los Acuerdos Municipales

Inicio gue contengan las firmasy
sellos.
Elabora Certificaciones en base Analiza los Acuerdos Municipales
al Acta, firma y sella. que estén completos en
contenido, firmas y sellos.

@

En el caso de Acuerdos
Municipales, solicita publicacién
en el Diario Oficial 2
| Comunicacién Social y Protocolo.

U

Se procede traslado al Diario
Oficial

Notifica al Area Interesada.

Fin
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CELEBRACION DE MATRIMONIO
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino
solicita se realice Matrimonio Civil.

Fundamento Juridico:

L

» (Coddigo Municipal

Usuarios:
# Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

Certificacidon de Partida de Nacimiento.

Constancia de Solteria.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

Fotocopia de recibo de agua o luz del domicilio.

Procedimiento Recepcién de Solicitud para Realizacion de Matrimonio Civil.

/Y VOV

Y VY

Si es extranjero: Los literales a y b deberan ser certificados por el Ministerio de Gobernacidn v el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Definiciones:
» DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.
> RENAP: Es el Registro Nacional de Personas.
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No. : Descripciair - Iiesfpdﬁéaflilé
| Actividad | : i S _
1 . Serecibe papeleria : _
2 | Revisar Pa‘peierfé_ Py _' : i d Oficial |
3 Se redacta la solicitud para el matrimonio
4 Elaborar acta del matrimonio ! |
5 Resolucidon de aprobacién para la celebracién del l
matrimonio. ; el
6 " Se elabora la caratula para el expediente. ; Secretario Municipal
7 Se redacta la Constancia del Matrimonio
Municipal, al reverso se imprimen los articulos 78, del
108 -112 del Codigo Civil. : SR I s R e e
8  Sellevaacabolacelebraciondelaceremonia | Alcalde Municipal
8  Firma del Acta de Matrimonio : _ ~ Interesados
10 Se envia aviso al Registro Nacional de las Personas

' _RENAP- Secretarioc Municipal

o 1 . ; ‘Revision de . ) i
Inicic Recepcién de Papeleria i Solicitud de Matrimonio
papeleria
Constancia de

Matrimonio . . Aprobacién Celebracién Acta de Matrimonio
Caratula del Expediente de Matiimeiic

1

Celebracién de

- . Firma del
remonia i N
Q —— $ Aviso a RENAP ¢ Fin
Matrimonio
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RECOLECCION, ARCHIVO Y CONSERVACION DEL DIARIO OFICIAL

Es el procedimiento que tiene por objeto realizar la recoleccién diaria del Diario Oficial recibido en
la Municipalidad de San Rafael la Independencia, organizar su archivo y velar por su adecuada
conservacion en un espacio adecuado para su consulta posterior.

Fundamento Juridico:
» Cédigo Municipal.

Usuarios:
» Funcionarios de la Administracién Municipal.
» Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:
» Diario Oficial.

No. | Descripcién Responsable
- Actividad : _ S 60 g
1 Recibe diariamente ejemplar del Diario Oficial.
2 Lee el Diario Oficial. s .
3 Verifica si existe algin Decreto, Acuerde Gubernativo, o
| _ alglin otro tipo de publicacién de interés municipal. Secretario Municipal
i 'Si se publicd aiglin documento de interés municipal,
: | fotocopia laseccién. S |
5 _Archiva el Diario Oficial donde corresponda.

Inicio hagepEion d @ Diaic Lee el Diario Oficial. \ferlﬂca] % \enes
Oficial municipal.

Fin <j Archiva el Diario Cficial c totesopialesecddi,

— —
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EMISION DE MATRICULA DE FIERRO DE GANADO

Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir para emitir Matricula de
Fierro para identificar la propiedad del ganado: bovino, porcinos, caprino, y caballar a los vecinos
del municipio de San Rafael la Independencia que lo requieran.

Fundamento Juridico:
> Acuerdo Gubernativo del 8-02-1982, Articulos 19,492 7o.82.Y 10°.

Usuarios:
» Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

» Solicitud dirigida al Sefior Alcalde (con Copia).
> Fotocopia de DPI.
» Fotocopia de Boleto de Ornato.
» Elganado debe estar en la jurisdiccién de San Rafael la Independencia.
No. Descripcién Responsable
Actividad | A : A 5 3 I
1 £l vecino se presenta 3 las oficinas de la Secretaria
' Municipal. . : ; 7
2 ' Realiza entrega de la solicitud para registro nuevo o
ampliacion de Matricula de Fierro de Ganado v
documentacién de requisito para realizar el tramite, asi |
| mismo-entrega fierro gue solicita se registre. 7
3 Recibe Solicitud de Matricula de Fierro y documentacion
de requisito. N : : e e
4 Verifica snﬁcitud,dacum_entacién_.de.requisito_y_fierm._ | Oficial de Secretario
5 Emite orden de pago correspondiente. Municipal
6 - Realiza pago correspondiente a la tesorerfa i _
7 Realiza registro o ampliacién en el libro de registro de
Matriculas de Fierro para la respectiva autorizacién, por
el término de 10 afios. ] : 7
8 Emite certificacidn en base al registro efectuado de Ia
__: matricula. |
S rirma y sella el libro de registro de Matriculas de Fierro

y certificacion.
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El vecino se presenta
Inicio D a las oficinas de |z D Entrega de solicitud
Secretaria Municipal
. - o Recibe Solicitud de
Emite orden de pago c Verifica solicitud c Nt de Blei,
Realiza registro o
Realiza pago ampliacién en el libro Emite certificacién

J
2

Firma y sella el libro de
Fin registro de Matriculas

de Fierro y certificacién.
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ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, HONORABILIDAD, CARGAS FAMILIARES Y
ACTAS DE SOBREVIVENCIA

Es la elaboracién de constancias de residencia, honorabilidad, cargas familiares y actas de
supervivencia requeridas por los vecinos del Municipio de San Rafael la Independencia.

Usuarios:
» Vecinos del Municipio de San Rafael la Independencia.

Requisitos:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacién

Fotocopia de boleto de ornato

Constancia de residencia: despliegue emitido por el Departamento de Catastro

Constancia de cargas familiares: adjuntar certificacién de partida de nacimiento de hijos,
despliegue emitido por el Departamento de Catastro.

VY VYV

» Constancia de honorabilidad: constancia original de carencia de antecedentes policiacos y
penales del interesado, despliegue emitido por el Departamento de Catastro.
No. | Descripcién Responsable
Actividad 3 2 SN S
1 Para Constancia de Residencia:
Confronta la ubicacién de la residencia del vecino interesado i
a‘la que aparece en el despliegue catastral, si el inmueble no
figura en la base de datos, el interesado lo debers registrar,
__ previo a extender la respectiva constancia. e - Oficial de Secretario
2  Para Constancia de cargas familiares, de honorabilidad y Municipal
Actas de Supervivencia:
Verifica los datos presentados con los documentos adjuntos
yelaboraria constancia o Acta.
3  Elabora la constancia solicitada. : e
4 | Revisayfirmala constancia emitida _ Alcaide Municipal
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4 )

Para Constancia de Residencia:

Confronta la ubicacién de la residencia del
. vecino interesado a la que aparece en el
lnicio despliegue catastral, si el inmueble no
figura en la base de datos, el interesado lo
deberd registrar, previo a extender la
respectiva constancia.

] Para Constancia de cargas familiares, de
Elabora la constancia solicitada. honorabilidad y Actas de Supervivencia:

Verifica los datos presentados con los

documentos adjuntosy elaborar la
constancia o Acta.

Revisa v firma la constancia emitida Fin
\_ J
~ = =



OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION.

ATENCION AL VISITANTE
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Brindar al vecino la informacidn solicitada de una manera inmediata tomando en cuenta todos los

procesos establecidos

REQUISITOS
# Solicitud del interesado
> Fotocopia del DPI
» Boleto de ornato solvente

No. Descripcié;\
Actividad |

1 Ingreso de visitante i
2 | Saludo de bienvenida

3 - Preguntar el motivo de la visita

4 | Verificar datos A
5 Brindar informacion

6 Saludodedespedida

7 Egresodelvisitante

- Ré;_ponsahle

Encargado de Acceso ala
Informacion

Ingreso de visitante

Egreso del visitante

[<

Saludo de despedida

O

Fin

Saludo de Preguntar el motive
bienvenida de la visita
Brindar informacion G Verificar datos




RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
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Segun Decreto 57-2008 Ley de Libre Acceso a la Informacidn Pablica.

No. | Descripcion
|Actividad | -~
i Ingreso de visitante =~
-2 | Saludo de bienvenida (e ld=n
3 Recibir solicitud de informacion
4 Verificar datos g i
5  Aprobacién de recepcion de solicitud
6 Firmary sellar copia de recibido
7 Saludo de despedida
§ | Fgesodelvbiante

Inicio E>
Firma de
Autorizacién

O

Entrega al Interesado

~ Responsable

‘—- }Ar_itgres;axdon

Revision de solicitud

Verificar datos del
interesado

>

Disponibilidad de
informacién

O

Sacar copia de
informacién

Fin

Elaborar respuesta

J ‘

-

Aprobacién de
solicitud

- Encargado Acceso a la Informacién |

- Angeresade . -
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RESPUESTA DE SOLICITUD DE INFORMACION

Segun Decreto 57-2008 Ley de Libre Acceso a la Informacidn Pdblica

No. Descripcion Responsable
' Actividad | i it ) S :
1 Revisién de solicitud ) Interesado .
2 : _Veji_ficar datos del interesado |
3 Verificar si la informacion solicitada esta |
 disponible Sk
4 | Aprobacion de solicitud |
5  Elaborar respuesta a solicitud " Encargado Acceso a la Informacién
§ | Sacarcopia de la informacion solicitada
7 Firmar y sellar la informacion
8 | Entregadeinformacionalinteresado |
4 ™
Inicie E> Revisién de solicitud Q Ver;ﬂ::::;g:gs del Q Diig?:::gg%ide

1

Firma de Sacar copia de Elaborar respuesta Aprobacidn de
Autorizacién informacién solicitud
Entrega al Interesado E> Fin
S~ =X w—ﬁ—j—f
" 32 5,
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ENTREGA DE RESPUESTA AL INTERESADO

No.

- Actividad

0N DU N e

Ingreso de visitante

Descripcion

Saludo de bienvenida ] _

_ Preguntas Nombre y fecha de solicitud
 Verificar datos gl
" Buscar respuesta a solicitud

 Entregar respuesta e informacion soficitada

 Saludo de despedida

Inicio

_Egresodelvisitante

D

Ingreso de visitante

Saludo de despedida

=

Entregar respuesta e
informacién solicitada

2

Egreso del visitante

Fin

Interesado

b Resi:ohs'aﬁlié'

- Encargado de acceso a la informacion |

Saludo de bienvenida

Buscar respuesta a
solicitud

lnteregadq_

2

Preguntas Nombrey
fecha de solicitud

2

V.

Verificar datos
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Objetivo: Establecer medidas de control interno para pago y liguidacion de contratos.

POLITICAS:
» Todo contrato se basard en la Ley de Contrataciones del Estado vigente y en otras

aplicables.

> Para emitir orden de pago por concepto de Contratos se debe contar con el expediente

completo en original.

CONTROL INTERNO

» Revisar que la ejecucidn del gasto relativa a contratos de obras y bienes o servicios guarden

relacién razonable entre el avance fisico con los desembolsos efectuados y registrados.

‘;I

v

colegiado activo de la especialidad correspondiente.

» Los contratos por servicios deben ser autenticados por abogado, estipulando las fechas de

pago y garantias de cumplimiento.
» El endeudamiento no debe exceder la disponibilidad financiera municipai.

5oy

 Actividad |

i

Descnpc:on

El toncéjo ‘Murricipéﬂ envia a la DAFIM el acuerdo de andlisis
y aprobacién de la ejecucion de la obra, contratacion de
bienes y/o servicios.

' Director Financiero traslada a presupuesto para verificacién
~ de disponibilidad.

Presupuestario verifica dlspomblhdad presupuestaria y
financiera y devuelve al Director Financiero.

' Director Financiero envia la documentacion a Alcalde para |

_elaboracién del contrato correspondiente.

Alcalde Vi Concejo elaboran aprueban y firman contrato A

enviandolo nuevamente a DMP y DAFIM para registro y
centrol.

' La DMP envia informes de avances fisicos del contrato para
| el pago correspondiente. '

_ Tesoreria re\nsa documentac;on de respa[do en ortgmai Y paga

#= 24

Todos los documentos que representen garantias de cumplimiento de las obras a pagar
deben resguardarse en original preferentemente bajo un sistema de seguridad razonable.
Los documentos de planificacién de obras deben ser firmados y sellados por profesional

| Responsable

Conceio
Municipal

Director
Financiero

Encargado
de
presupuest
Director
Financiero

 Alcaldey

Concejo

DMP

' Tesorero



Inicio

Alcalde y Concejo elaboran,
apruebany firman contrato
enviandolo nuevamente a DMP
vy DAFIM para registro y control.

Vg

La DMP envia informes de
avances fisicos del contrato
para el pago correspondiente.
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El Concejo Municipal envia ala

DAFIM el acuerdo de anélisis y

aprobacién de la ejecucién de

la obra, contratacién de bienes
v/o servicios.

Director Financiero envia la
documentacion a Alcalde para
elaboracidén del contrato
correspondiente.

Tesoreria revisa documentacion
de respaldo en original y paga

Director Financiero traslada a
presupuiesto para verificacién
de disponibilidad.

U

Presupuestario verifica
disponibilidad presupuestariay
financiera y devuelve al
Director Financiero.

Fin
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EMISION DE CHEQUES

Objetivo: Establecer medidas de control sobre el manejo de cheques.

POLITICAS:

>

-.;_

>

»
>

La municipalidad contard exclusivamente con una cuenta monetaria para realizar pagos: la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Los cheques llevardn dos firmas de forma mancomunada: la del Alcalde Municipal y
Director Financiero

Todos los pagos por concepto de contratacidn de obras, servicios profesionales y activos
fijos se pagaran Unicamente con cheque

Todos los cheques llevaran el NO NEGOCIABLE

Los cheques serdn pagados por un Asistente de Tesorerfa tinicamente al beneficiario o
mediante carta de autorizacion e identificacion.

CONTROL INTERNO

# Control de correlativo de cheques
» Listado de cheques pagados mediante el médulo de entrega de cheques en el sistema
» Control de cheques pendientes de cobro Informe de cheques anulados
» Reposicidn de cheques extraviados debidamente comprobado por el beneficiario.
No. Descripcién Responsable
Actividad 7 & _
i  Interesado elabora solicitud de bienes y/o servicios _Interesado
2 . Encargado de compras elabora orden de compra y traslada . Encargadode |
__ apresupuesto 2 Rl Compras
3 Encargade de presupuesto verifica disponibilidad  Encargadode
: presupuestaria, firma, sella y devuelve a compras ~ Presupuesto
4 | ‘Compras {ramita factura y trasiada expediente completo Encargado de
en original a contabilidad | Compras
5 ' Contabilidad verifica el expedlente y realiza recepcnon de Encargado de
~ bienes y servicios en-el sistema y traslada a Tesoreria  LContabilidad
6 - Tesoreria aprueba el gasto, emite cheque y lo traslada = Tesorero Municipal
- para firmas | _ |
7 Alcalde Municipal y Director Financiero aprueban ¥ firman  Alcalde y Tesorero
el cheque. _ Municipal i
8 ' Tesorerfa paga al proveedor mediante firma e @ TesoreroMunicipal |

Zidentificacion del beneficiario. :
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Contabilidad revisa y elabora
recepcién de bienes y/o
servicios

Interesado elabora solicitud
de bienes y servicio.

Vs

Compras tramita facturay
traslada expediente completo
en original a contabilidad.

Encargado de compras
elabora orden de compray
traslada a presupuesto

U4

Tesoreria aprueba el gasto,
emite cheque vy lo traslada
para firmas

Encargado de presupuesto
verifica disponibilidad
presupuestaria, firma, sellay
devuelve a compras

Alcalde Municipal y Director
Financiero aprueban y firman
el cheque.

Tesoreria paga al proveedor
mediante firma e
identificacién del beneficiario.

Fin
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PROVEEDORES

Objetivo: Establecer controles sobre los proveedores, precios de mercado, y contratos acordados
para el suministro de materiales para proyectos y funcionamiento.

POLITICAS:

A7 7

3
7

Se cursard expediente de pago con factura original no més de 10 dias de emisién

Los pagos a proveedores se realizardn Unicamente con el respaldo de érdenes de compra,
facturas y documentos de solicitud y recepcién de bienes

Se correra tramite de pago a las facturas debidamente registradas y autorizadas

» Los cheques de pago seran entregados Ginicamente al beneficiario.
CONTROL INTERNO
> Verificar la factura en la SAT
» El proveedor debe identificarse al momento de retirar el chegue Programa de control de
cuentas por pagar
» Se paga en base a los informes de avance autorizados por el Director Municipal de
Planificacién en el caso de los materiales para proyectos
» Los montos a pagar deben coincidir con los descritos en la orden de compra, solicitud y
recepcion de bienes y servicios
No. Descripcién Respensable
Actividad | el _ : |
i Las compras se integra de los expediente siguientes:
e Solicitud de bienes y/o servicios,
e Factura original Encrgado di
+ Orden-decompra,
o - i Compras
e Recepcion de bienes y/o servicios,
e Entrega de bienes y/o
# servicios Cotizaciones oy ST
2 Compras traslada expediente a presupuesto para generar el | Encargadode
s, - comprometido del gasto y traslada a contabilidad | Presupuesto
3 Contabilidad autoriza el expediente y después de verificar toda Encargado de
5 . la documentacion traslada a Tesoreria generando el devengado. ~ Contabilidad
4 | Tesoreria aprueba el gasto, emite cheque y trasiada para firmas. | _
5 Tesoreria paga el cheque, solicitando la respectiva firma en el Tesorero Municipal |

voucher y operando el libro de cuentas por pagar.



- R

Inicio

Contabilidad autoriza el expediente y
después de verificar toda la
documentacién traslada a Tesoreria
generando el devengado.

Tesoreria aprueba el gasto, emite chequey
traslada para firmas.

L —
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Las compras se integra de los expediente
siguientes: Solicitud de bienes y/o
servicios, Factura original Orden de
compra, Recepcién de bienes y/o servicios, |
Entrega de bienes y/o servicios
Cotizaciones

J |

Compras traslada expediente a
presupuesto para generar el
comprometido del gasto y traslada a
contabilidad

Tesoreria paga el cheque, solicitando la
respectiva firma en el voucher y operando
el libro de cuentas por pagar.

7 ™
Fin
N .
)'41‘\,7
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COMPRAS

Objetivo: Establecer medidas de control interno para la adquisicion de bienes y/o servicios.

POLITICAS:
» Las compras urgentes y de poca cuantia se realizaran por medio del fondo rotativo.

» El sistema de compra directa se realizara conforme lo estipula la Ley de Contrataciones del
Estado mediante el sistema de compra directa cuando el monto de la misma no exceda los

.90, 000.00.

» las compras cuyo monto sobrepasen los Q.90, 000.01 pero que no excedan los Q.S00,

000.00 se sujetaran al régimen de cotizacion.

» Cuando el monto de los bienes, materiales o servicios sobrepasen los Q.900, 000.01 deberd

seguirse el procedimiento de licitacidn publica.

» Se debe verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera antes de emitir una orden de

compra.

» Excepto los servicios de proveedor tnico, todas las compras se realizardn por el sistema de

orden de compra.
Compras nombrado oficialmente.

CONTROL INTERNO
» Asegurarse que el bien o servicio no tiene existencia en bodega y/o contrato previo.

» La Unica persona facultada para realizar las gestiones de compras es el Encargado de

> Emitir y autorizar orden de compra con costos individuales, renglones presupuestarios y
dependencia que solicita la compra Confirmar los limites de compras legalmente

establecidos.

» Verificar disponibilidad presupuestaria y financiera Acompafiar la factura por 3 cotizaciones
» Corroborar que las facturas incluyan Nombre de la empresa, NIT, monto en nimeros y

letras, régimen de ISR y detalle de la compra

No. Descnpclbh
. Actividad : _ 7 TR o
1 El interesado elabora solicitud de bienes y tramita firma

de autorlzamon de! Jefe mmed;ato supenor

2 - |lecle mmedlato superior autorlza sohc:tud “ Tesorero Municipal
3 _ El encargado de almacén verifica la inexistencia y traslada e rde e Abnacsh
7 a presupuesto | > e
4 ' El encargado de presupuesto verifica dlSpOthlIldad f Encargado de
; - presupuestaria, codifica, firma, sellay enviaa compras | _Presupuesto
5 Compras realiza tramite de cotizacion y solicita Sosme e e
| autorizacion del Alcalde e N S |
ol _Alca_lg(_a_autorlza compra y proveedor, devuelve a CEI_T_IPE'ES _ _ Alcalde Municipal

=~

21 da TN

~ Responsable

Encargado de Compras



i0

i1

12

_recepcionaia orden de compra, trasiada a Tesoreria
Tesoreria aprueba el gasto, emite cheque y tramita firmas
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y traslada a compras

Compras da ingreso al bien y/fo servicio a través del Ene o b Cosnpres

| encargado almacén

el caso entregando al interesado.

D

& | Compras emite braén de cbmp’rayt’rasladaf a presupuesto
8 | Pres&puesto_opera el comp?bmetido en el sistema,
| traslada acontabilidad i » 3

9 . Contabilidad revisa los requisitos de la factura y

- Encarado de almacén operé los libros y carga a la tarjeta 7;
' de responsabilidad o libro de bienss fungibles segiin sea |

B En}:a—r_gé-do- d g_rcdrﬁ’pras

Encargado de
Presupuesto
Encargado de
Contabitidad

Tesorero Municipal

Encargado de Almacén

El interesado elabora

Jefe inmediato

D

Almacén verifica la
existencia y traslada a

Inicio solicitud de bienes superior autoriza
solicitud presupuesto
Compras emite orden Presupuesto verifica

de compra, trasladaa
presupuesto

1

J ‘

Alcalde autoriza
compray proveedor,
traslada a compras

Compras realiza
tramite de cotizacion y
trasiada a Alcalde

disponibilidad,
codifica, firma y envia
compras

Presupuestario
aprueba en el sistema
y traslada a
contabilidad

Contabilidad revisa
facturay recepciona
orden de compra

Tesoreria aprueba el
gasto y emite cheque,
traslada a compras.

Z 1 8

J

Fin

Comprasda ingreso al
bien y/o servicio a
través del ardalmacén

I

Ardalmacén opera
libros de registro y
entrega al interesado
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PLANILLAS

Objetivo: Establecer medidas de control interno para el control y pago de planillas.

POLITICAS:

A4

Todo pago a empleados municipales contratados bajo los renglones presupuestarios 0-11y
0-22 sin observancia del tiempo laborado se realizara a través de planillas

» Las planillas deben ser debidamente autorizadas antes de proceder a su pago
# El pago de sueldos y salarios se realizard mensualmente, dos dias habiles antes de finalizar
el mes
> Todo pago por concepto de planilla serd NO NEGOCIABLE.
CONTROL INTERNO
7 Todo ingreso de empleados a la némina debe estar respaldado por el Contrato de Trabajo y
Acta de Nombramiento y Toma de Posesion.
» Todo empleado de nuevo ingreso debe presentar original y copia de: D.P.I., NIT, carnet de
afiliacion al 1GSS {en caso de poseerlo} y recibo de agua, luz o teléfono.
» Las planillas seran elaboradas por el Contable Municipal
» La revisién y aprobacion de planillas la realizard el Tesorero Municipal y/o Director
Financiero
» Adjuntar constancias de baja y/o alta del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
# Revisar la aplicacién de descuentos legales establecidos como:
e Cuota laboral IGSS
e Cuota laboral Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
e Prima de fianza (si aplica)
e |SR sobre relacion de dependencia.
» Todo pago por concepto de planilla debe realizarse Gnicamente al interesado, avalando tal

procedimiento con firma e identificacion en la planilla correspondiente.




s San FaTee i

Inicio

 autorizada para retirar el pago.

Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimiento

Contable Municipal elabora
planilla, adjuntando la
documentacion
correspondiente y traslada a
Direccién Financiera

Alcalde aprueba juntamente
con los integrantes de
Comision de Ascienda y firma,
traslada a Contabilidad

Tesoreria aprueba el apgo v
emite cheques y traslada a
Alcalde para firmas

Tesoreria paga mediante
identificacién o carta
autorizada para retirar el
pago.

—~

Fin

ﬁe;ponsaﬁrlwew

No. Descnpmon
~ Actividad _
o El Contable Municipal elabora planilla, adjuntando la
- documentacién correspondiente y traslada a Direccién Encarga‘d.o de
Siriahican Contabilidad
2 Encargado de Presupuesto aprueba planilla y traslada a | Encargado de
Contabilidad ' Presupuesto
3 Contabilidad verifica descuentos realizados y aprueha en Encargado de
_el sistema, traslada a Tesoreria ~ Contabilidad
4 | Tesoreria aprueba el pago y emite cheques Y traslada a | Tesareraiunicipal
 Alcalde parafirmas : ] a i _ Gl
5 Alcalde aprueba juntamente con los integrantes de Alcalde y Comisidn
Comision de ASCIenda y firma, traslada a Tesorena de Agcie-nda
6 - Tesoreria mediante  identificacion carta |

. Tesorero Municipal |

Encargado de Presupuesto
aprueba planilla y traslada a
Contabilidad

o

Contabilidad verifica
descuentos realizados y
aprueba en el sistema,
traslada a Tesoreria
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INDEMNIZACION

Objetivo: Establecer medidas de control interno para el pago de indemnizaciones.

POLITICAS:
> El pago de indemnizacidn se basa Gnicamente en acta debidamente firmada y autorizada.
» El célculo para el pago de indemnizacién serd realizado por el Contable Municipal, con el
visto bueno del Director Financiero.
»> Para establecer el monto a pagar por indemnizacién se debe considerar los parametros
legales.
» Enlos casos de despido justificado, se deben presentar los argumentos validos por escrito
junto con el acta suscrita donde se resuelve la destitucién.
CONTROL INTERNO
» Revisar que los célculos establecidos estén basados en ley, asi como en el tiempo exacto
laborado y el sueldo vigente. Contemplar la causa de la finalizacién laboral para el pago de
indemnizacién.
W0 ] R e Tl R aaneie
Actividad |
1 ! Secretaria suscribe el acta ytraéla‘da a contabilidad. Secretaria
& % S i o Municipai
2 - Contabilidad analiza las causas de despido y realiza el |
calculo se las prestaciones correspondientes, traslada a | Encargado de
presupuesto para  verificar la  disponibilidad | Contabilidad
| presupuestaria. S 7 D 7 5
3 : Presupuesto traslada a tesoreria para aprobacidn, en caso
de la insuficiencia presupuestaria elabora I3 solicitud de | o
transferencia. 2-ie Presup Hieate
4 Tesoreria analiza el expediente y de;pﬂﬁéshde abro‘bz;do : :
- devuelve contabilidad para la elaboracién de la planilla de | Tesorero Municipal |
pago. e tar )
5 Contabilidad elabora planilia y traslada a tesoreria para su
aprobacion y posteriormente a Direccién Financiera para | Encarga.d.c: se
iy Contabilidad
6 Direccién  Financiera devuelve el expedieniem a Teisiorero Mur;i--cipal |
| contabilidad para la elaboracién del finiguito. F fieaeiacis el
7 Contabilidad elabora finiquito y traslada a asistente de Encargado de

tesoreria para pago. ~_Contabilidad



Inicio

Contabilidad elabora planilla,
traslada a Tesoreria y
posteriormente a Direccién
Financiera para firma

1S

Direccién Financiera firma y
devuelve a Contabilidad para
elaboracién de finiquito y
traslada a Asistente de
tesoreria.

% { 45 oo
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Secretaria suscribe el acta y
traslada a Contabilidad.
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Contabilidad analiza causas de
despido, elabora calculos y
traslada a presupuesto.

Tesoreria aprueba y devuelve a
contabilidad para elaboracién
de planilia.

Y

Presupuesto traslada a
Tesoreria para aprobacién o
solicitud de transferencia en

caso de insuficiencia
presupuestaria.

Asistente de tesoreria realiza
pago mediante identificacién
de beneficiario.

Fin
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SOLVENCIA DE BIENES O FINIQUITO

Es la constancia de solvencia que se extiende al personal municipal de haber entregado los bienes
asignados en su totalidad, al dar por concluida la relacién laboral.

Usuarios:
» Departamento de Contabilidad

Requisitos:

4

# Notificacién de la baja de un empleado.

T

» Solvencia de la Direccién Administrativa.
> Solvencia del jefe inmediato superior.

[ No. |

, ‘ Descripcidn Responsable
Activida |
S O T Sl _
1 Verifica en la tarjeta de responsabilidad los bienes que tiene
: _ asignados el empleado. 2T S iz by
Z Constata que los bienes se encuentren fisicamente en el |
Nl ‘Encargado de
s e A = ~ Contabilidad
3 - Extiende solvencia de inventario ¢ finiguito correspondiente :
y firma el mismo. Traslada al Director de DAFIM para su
visto bueno. o e s il R (i Bt e
4 | Recibe, revisa y firma solvencia de inventario o finiquito. . Director Financiero
Verifica en la tarjeta de Constata que los bienes se
Inicio responsabilidad los bienes que encuentren fisicamente en el
tiene asignados el empleado. lugar de trabajo.

g

Extiende solvencia de

; . . inventario o finiquito
Fin Rembe_, revisa \_fﬁrn'!a _Sol_vencna correspondiente y firma el
de inventario o finiquito. mismo.
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PAGO DE RETENCIONES
Objetivo: Establecer medidas de control interno para el manejo y pago de retenciones.

POLITICAS:
» El monto retenido por cuota laboral se utilizara exclusivamente para cubrir tal obligacidn.

.

# Los pagos de retenciones no sera NEGOCIABLE”.

# las retenciones se liquidaran en los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se
retuvo.

CONTROL INTERNO
» Verificar que los montos retenidos por cuotas laborales se liquiden en el tiempo
establecido, sin incurrir en multas y/o mora. Supervisar el archivo mensual de
comprobantes de pago de retenciones.

No. ' 7Déscricéign- ' Res pans'éilji!;
. Actividad |
! 1 El encargado de contabilidad establece el monto de las
_ retenciones delﬂ mes. gl M o ek Encargado de
2 . Elabora y/o solicita documentos contables de pago y Contabilidad
7 | trasiada a presupuesto. el
3 Presgpuesto elabora el cq.mprometldp/devengado‘lv e
genera orden de pago en el sistema, traslada a Direccién ;
- : Presupuesto
: FiRdRciera. 2 G R i Sl
4 Tesoreria analiza el expediente y después de aprobado
devuelve contabilidad para la elaboracién de la planilla de | Ehearbado de
| paap P P Contabilidad

El encargado de -
contabilidad establece el Elabora y/o solicita
icis e documentos contables
retenciones del mes. depagoy trasladaa
presupuesto.

1

Presupuesto elabora e

Direccion financiera comprometido/devenga
Fin c 1 veﬁﬁca el expediente, @ do y genera orden de
emite cheque y genera pago en el sistema,
pago. traslada a Direccién

Financiera.
==

/1

.\‘.«’ I
/
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FONDO ROTATIVO

Objetivo: Establecer medidas de control interno para el fondo rotativo.

POLITICAS:

VOV Y

Y ¥

Vv

El fondo rotativo serd constituido Ginicamente por acuerdo de Concejo Municipal.

El fondo rotativo no debe exceder de Q.10,000.00

Se emitiran vales de fondo rotativo tnicamente cuando se haya verificado la disponibilidad
presupuestaria.

No se pueden realizar pagos mayores a Q.1, 000.00 con fondo rotativo.

Las liquidaciones parciales de fondo rotativo se realizardn cuando se haya gastado por lo
menos un 25% del monto autorizado

No se cambiaran cheques con fondo rotativo

Los vales y facturas pagados con fondo rotativo debe estar debidamente autorizados v
firmados.

CONTROL INTERNO

» Revisar la autenticidad y registro de los documentos de reintegro
> Asegurarse que las facturas tengan sello con firma, especificacién de la comisién v
autorizacion
» Arqueos continuos y sorpresivos
» No se puede liquidar con fotocopias de facturas.
No. ; Descripcién Responsable
_ Actividad | Bl e R ERY e 3
1 Elinteresado elabora solicitud de bienes y tramita firma de PR
B Seg 2 . Interesado
autorizacion del jefe inmediato superior 1 o
2 | Jefe inmediato superior autoriza solicitud P | Alcalde Municipai
3 El encargade de presupuesto verifica disponibilidad Encargado de
: _ presupuestaria, codifica, firma y sella s e _presupuesto
4 Encargado de Fondo Rotativo recibe factura o vale firmada |
y adjunta documentaciér_j de soporte. e il 5
5 E'_nc-argadé de Fondo Rotativo liguida facturao vélé. 5 -Encaé%::ggvlg)nda
& Encargado de fondo rotativo verifica el expediente e ingresa
al sistema. 7 el Al 2 !
7 Contabilidad revisa el expediente y los datos ingresados en
. e i : : Encargado de
. gl madf.:lo de liguidacion de fondo rotativo y traslada a Contabilidad
tesoreria _ s has 3
8 - Tesoreria revisa el expediente y genera orden de pago para
devolucién del fondo cuando se exceda del 25%, emitiendo l\f&fr?ig?[;ao-l

|y entregando cheque para su liquidacién.



Inicio

Encargado de Fondo Rotativo
liquida factura o vale.

2V

Encargado de fondo rotativo
verifica el expediente e ingresa
al sistema.
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Interesado elabora solicitud de
bienes

Jefe inmediato superior
autoriza solicitud

Encargado de Fondo Rotativo
recibe factura o vale firmaday
adjunta documentacién de
soporte.

e

Presupuesto verifica
disponibilidad, codifica, firmay
sella.

Contabilidad revisa !
expediente de liquidacién de
fondo rotativo y traslada a
tesoreria

Tesoreria genera orden de pago
para devolucién de fondo
rotativo y emite cheque.

Fin
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ARQUEOQ DE CAJA Y DE VALORES

OBIJETIVO: Supervisar que el saldo disponible en efectivo y documentos sea para los fines que
fueron creados.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

> Los arqueos serdn practicados obligatoriamente en presencia de la persona responsable de
los fondos.

»# El Director Financiero juntamente con los integrantes de la Comisién de Ascienda
Municipal efectuard ordinariamente un arqueo mensual y extraordinario sin previo aviso.

* Responsable

. DBirecter Financiere

y Comision de
Ascienda

Director Financiero

Director Financiero v
Comisidn de Ascienda

No. D'esf;:}ipcié"n i
Actividad |

i Informan al responsable del fondo fijo, que se iniciars el
Argueo de Caja.

2 Se elabora el Acta respectiva. 3

3 Solicitan el efectivo disponibie y fa documentacién que

~ respalde lasuma de fondo. U T A

4 ' Reciben documentacion y en presencia del

responsable del fondo procede al conteo y confirmacion |
. del saldo. ‘

5 | Efecttian Cierre de Arquéo, ahbtandb c_l-jél'qllrier diferencia
u observacion que haya sido detectada ;

6 - Recibe Arqueo firmado, resguarda y custodia del arqueo.

Responsable
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Inicio

Efecttian Cierre de Arqueo,
anotando cualquier diferencia
u observacién que haya sido
detectada

Informan al responsable del
fondo fijo, que se iniciara el
Arqueo de Caja.

Reciben documentacidn y en
presencia del responsable del
fondo procede al conteo y
confirmacién del saldo.

Se elabora el Acta respectiva.

Vg

Ingresa el saldo final del
estado de cuenta para cuadrar

J

Solicitan el efectivo disponible
y la documentacién que
respalde la suma de fondo.

Recibe Arqueo firmado,
resguarda y custodia del
argueo.

Fin
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CONCILIACION BANCARIA

OBIJETIVO: Obtener los estados de cuenta emitidos por el banco, confrontarlos y verificarlos que
concuerden con los registros contables y aplicar los ajustes necesarios, a fin de obtener el saldo
real de cada una de las cuentas.

POLITICAS DE OPERACION
> Presentacién de documento fuente para la elaboracién de la conciliacion bancaria.
» Respaldo de la conciliacién bancaria gue consiste en:
e Estado de cuenta bancario del mes a conciliar.
e Fichas de depdsito y cheques.
e Auxiliar del sistema de contabilidad.
# la conciliacién deberd estar debidamente registrada como a continuacién se detalla:

e Nombre de la entidad.

e Periodo
e Banco
e (Cuenta Bancaria
e Nombre y firma de la persona que la elaboro, reviso y autorizo.
[P " R e i R _ Responsable
| Actividad | '
i Se recibe del banco los estados de cuenta del mes a it
_ : conciliar i S s : _
2 - Ingresa saldo final del mes anterior como saldo inicial del |
| mes actual ; Gt s _ ‘
3 Encargado de contabilidad recibe los estados de cuenta.
4 Registro y revisién de cheques- emitidos y depositados : Encargado de
' efectuados - Contabilidad
5 Registro y revision de documentos en circulacién, debito
ki  de crédito y cheques, Ll 0 )
6 ~ Ingresa el saldo final del estado de cuenta para cuadrar
7  Firma y sello de la persona que la eiaboro—, reviso y Contadér, Tesoreroy
‘autorizo. Alcalde Municipal




Inicio

Registro v revision de
documentos en circulacién,
debito de crédito y cheques.

2

Ingresa el saldo final del
estado de cuenta para cuadrar

> ‘ )Y 4 A 4
Maricpadicad de Dun Reftred ta - Fnddpendencia
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Se recibe del banco los
estados de cuenta del mes a
conciliar

Ingresa saldo final del mes
anterior como saldo inicial def
mes actual

Registro y revisién de cheques
emitidos y depositados
efectuados

1%

Encargado de contabilidad
recibe los estados de cuenta.

Firma y sello de la persona
que la elaboro, reviso y
autorizo.

Fin
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REGISTRO DE CAJA FISCAL Y RENDICION DE CUENTAS

Este procedimiento tiene por objeto dejar evidencia suficiente y apropiada de las operaciones de
ingreso y egreso que se realizan de manera mensual y que deberan trasladarse a la Contraloria
General de Cuentas.

Fundamento Juridico:
» Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97.
» Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 240-98,
» Normas de Auditoria Gubernamental (Externa e Interna), emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

Usuarios:
» Encargado de Contabilidad.

» Director Financiero
» Contraloria General de Cuentas.

| TR S Descnpc:on | Resﬁdﬁ;éﬁ_lé”
Actividad |
i - Registra las operaciones correspondientes a los ingresos y

egresos de la Municipalidad de San Rafael Ia
Independencia del mes correspondiente.

2 Cuadra el movimiento mensual de Formas Oficiales _
- Contador Municipal

W

Imprime los Reportes requendos ( PGRITOl PGRiTOZ) po

] la Contraloria General de Cuentas. y
4 1 "'rasiada Repcrtes ampresos

5 Rec:be Reportes 2 1
6 ' Revisa el contenido de los Reportes Eis gt ' Director Financiero |
7 Firma y sellz los Reportﬂs,

8 i Genera cierre de mes en el Sistémé SICOIN GL ' s
9 Descarga archivo correspondlente Contador Municipal |
10 ' Graba enun CD el archivo. : 7 e

T Envia CD adjuntando “Repoftes solicitados pbr a

Contraloria General de Cuentas en los primeros cinco dias Director Financiero
_ habiles de cada } mes.



Inicio

Recibe Reportes.
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Registra [as operaciones
correspondientes a los
ingresos y egresos de la
Municipalidad de San Rafael la
Independencia del mes
correspondiente.
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Traslada Reportes impresos.

84

Cuadra el movimiento
mensual de Formas Oficiales

2

Revisa el contenido de los
Reportes.

Imprime los Reportes
requeridos (PGRIT01,
PGRITOZ2) por la Contraloria
General de Cuentas.

Firma vy sella los Reportes.

Envia CD adjuntando Reportes
solicitados por la Centraloria
General de Cuentas en los
primeros cinco dias hdbiles de
cada mes.

Vs

Fin

Graba en un CD el archivo.

Genera cierre de mes en el
Sistema SICOIN GL.

1

Descarga archivo
- correspondiente.
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INGRESO DE BIENES DE ACTIVO FIJO A INVENTARIOS

Este procedimiento tiene por objeto constituir el registro de los bienes adquiridos por la
Institucion para el cumplimiento de sus funciones, acorde a las normativas legales referentes al
control de inventarios en las Instituciones Gubernamentales, asi como la distribucion y asignacion
correspondiente de los mismos.

Fundamento Juridico:
a. ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

Usuarios:

a. ElPerscnal de la Seccién de Inventarios.

B R T e e e Responsable |
Actividad | _
: 1 Al realizar el ingresc de Activos Fijos en invehtariér,i laSecelon |

de Inventarios, debe solicitar a la Seccidn de almacén, copia

_ delas facturas. : _ ‘ ‘ S
7 ' La descripcién de los bienes en la factura debe contener
 todas las caracteristicas de los mismos, tales como: color, |

tamano, valor, nimero de serie, etc. =il
' et et Contador Municipal

3 Se le asigha un cddigo de inventario segln el Gltimo
correlativo que tenga, el cual se imprime y se coloca en lugar

_ visible al bien i N e ) : Y
4 La Seccibn de Inventarios elaborard Ia Tarjeta de

- Responsabilidad correspondiente, la cual debe ser firmada |
| por el usuario.

g

Se le asigna un cddigo de
inventario segtin el dltimo
correlativo que tenga, el cual
se imprime y se coloca en
lugar visible al bien

La Seccién de Inventarios
elaboraré la Tarjeta de
Responsabilidad
correspondiente, la cual debe
ser firmada por el usuario.

; ; r Ravisar facturas que ontenga
Seccion de Inventario solicita L.
.. _ todas las caracteristicas del
Inicio copia de factura a encargado . :
de Almacen avitvos fijos coo: color,
’ tamafio, valor y nuero de serie
l Fin
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CAMBIO DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
Se proceda a asignar o dar de baja un bien a Ia persona correspondiente, e indicar el motivo o
causa por lo cual se efectta la solicitud.

Un técnico experto en la materia para evaluar el costo beneficio de su futura utilizacién.

La persona que le serd cargado el bien, como Ia persona que le da de baja debera de firma la
tarjeta de responsabilidad.

‘ ~ No. —-Désifipcién dﬁespbnsablwe'?
. Actividad | :
1 Al Solicitud escrita del jefe inmediata para descargo o STl
: g Interesade
_ cargode un bien fungible g Sl 3 N SR e i
2 - Proceder a verificar el estado del bien y la existencia del | __ v : '
pek i Director Financiero
LSRG o = coainn Sle = ‘
3 Actualizacion de la tarjeta de responsabilidad

Contador Municipal |

Verificacién del

7 - estado
Inicio Recepcion de solicitud . . .
y existencia del bien

) Actualizacion de ia tarjeta
Fin de responsabilidad
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EXTENDER CERTIFICACIONES DE BIENES QUE SON PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD

! No. T e ;
| Actividad Descripcion . Responsable
1 Recibir solicitud del interesado Interesado
o Loéélizac-iéh de iﬁ;cripciéh Eiel bier}_e-n el Iibﬁ')- de . 2y ] !
: i . Director Financiere |
inventario : e A
3 Elaboracion de la certificacidn
i : v = - Contador Municipal
4 Entregar al interesado i e

Localizacion de inscripcién
Inicio Recepcidn de solicitud del bien en el libro de
inventario

Elaboracién de la
Fin Entregar al interesado certificacién
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REGISTRAR ENTREGA DE DONACIONES A TERCEROS

No. Descripcién Responsable
 Actividad
1 - Recibir solicitud del interesado Interesado
2 ' Se somete a consideracién y aprobacién del Concejo ' _, : -
20 Director Financiero
- Municipal e S AT : - R
3 Con base en el punto resolutivo del Concejo Municipal
se procede a la suscripcidn del acta de entrega de los bienes  Concejo Municipal
oo idenades B e S AR
4 - Se traslada certificacion del acta a la Contraloria General de ;

' cuentas | Director Financiero

Se somete a
o vz - consideracion y
Inicio ¢ Recepcidn de solicitud Q aprobacién del Concejo
Municipal

suscripcidn del acta de

. Se traslada certificacidn :
Fin del acta a la Contraloria entrega de los bienes
General de Cuentas donados
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CIERRE ANUAL DE ESTADOS FINANCIEROS

LooHNey - Descripcién ' Responsable
Actividad | |
1 Realizar ajustes necesarios y registros como: intereses,
Pitstames, comisignes |10 = ST 0
2 - Revisién de las cuentas en el libro diario
3 Revisidn de las cuentas contables en el libro mayor
4 Realizar comparativos entre contabilidad y caja fiscal Contador Municipa!
5 Realizar comparativos entre contabilidad e inventario
6 Realizar comparativos entre contabilidad Y presupuesto

7 Realizar partidas de cierre

Realizar | < Revisién de las cuentas en
Inicio calizarios qjustesy el libro diario.
registros

‘Realizar comparativos Realizar G - Revision de las cuentasen
entre contabilidad e alizar oHmpara Vas el libro mayor

. . entre contabilidad y caja

inventario

Realizar comparativos
entre contabilidad y Realizar partidas de cierre Fin
presupuesto
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ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
OBJETIVO

Elaborar y presentar estados financieros veraces, confiables, razonables y oportunos que sirvan de
herramienta para la adecuada planeacién y toma de decisiones gerenciales de la administracién
municipal.

No. Descripcion Responsablie
| Actividad

i Preparar la informacién financiera para la impresién de

. los estados financieros Y j
2 Revision de estados financieros impresos

- — e S ———— : - — Contador Municipal
3 Comparar los estados financieros con los libros: diario, i
: mayor e inventario '
4 | Soporte y archivo de estados financieros y libros |
auxiliares f =i

Revision de las cuentas en
el libro diario.

. D Realizar los ajustes y
Inicio .
registros

Realizar comparativos
entre contabilidad e
inventario

Fin

- Realizar Comparativos
entre contabilidad y caja

Revisién de las cuentasen
el libro mayor
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FORMULACION PRESUPUESTARIA
Este procedimiento tiene por objeto ejecutar la formulacidn presupuestaria en los programas, sub
programas, grupos y renglones de gastos que requieran por efecto de las necesidades del servicio.

Fundamento Juridico:
»> lLey Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.
# Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 240-98.
» Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal.

Usuarios:
» Departamento de Presupuesto.
» Direccién de Administracién Financiera.
> Direcc:on Mumcrpal de Plamﬁcauon

| Ne. Eescnpc«aen Responsabie
| Actividad | |
‘ i Recnbe mformacmn para la formulacmn presupuestarla por
_ partedela Direccidn Municipal de Planificacién |
pi ' Recibe Formato de Propuesta de Formulac:on/Modlﬂcacwn‘
Presupuestana acada unade las Gerencra/Dlrecmon
3 ' Revisa Formato de Prepﬁesta de Formuiaaen/Modificacmn
v, Presupuestaria 50 T i
4 ' Analiza Formato para Propuesta de-Formulacidn/Modificacién ' Encargado de
.P.r.esupuestaria ~ Presupuesto
5 ' Recibe Propuesta de Formulacaon Presupuestarta con la
| lustificacion respectiva.
) Analiza la Propues’ta de Formuiaclcn Presupuestana
7 Si Ia Propuesta de Formulacién Presupuestana se considera

viable y consistente continta proceso. En caso de tener
observaciones, regresada mfsrmaaan para corregirlo

8 Se realizan las modificaciones necesarias.
9 Recibe Propuesta de Form’ulacic’m Presuﬁuesta'ria_l 'con las
modificaciones respectivas. Direccidn de
10 ' Analiza la Propuesta de Formulacién Presupuestana ysiestdde Administracién
| acuerdo con el planteamlento traslada a Concejo Municipal. , Financiera
i1 En caso de no estar de acuerdo regresa fa documentacién, con Municipal

las respectivas observac:ones
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uestaria con sus |
correcciones correspondientes y de no haber objecion se |

- somete a consideracion de aprobacién del Concejo Municipal. | Con_c?jo
En_‘éaso de no estar de ac.tie:r‘dé regresa"lé docu'me'ntacic’m, con W kip

fas respectivas observaciones. s e e |
De existir af:‘roli:adc":n,I ;orrespoﬁae a Se"z:reta“rfa Municip;ai emitir 3 i ot

| Ias_certificaciones correspondign'ges. : ; Secretaria

Envia copia de -Certiﬁca-cién de Punto de Acta del Concejo Municipal

Municipal de aprobacién de 'fqrmu!apiénrzprgjs_t_xpuestar'ia. .
Recibe fotocopia de Certificacién de Punto de Acta del Concejo |
Munici pal .dg_ap;pbaciqn de .lasiﬁqm_r!uiac_iuqes presupuestarias.

- Realiza el registro de formulacién correépondiente en el Sistema
_ SICION GL.

Encargado de
Presupuesto

Inicio

Analiza la Propuesta de
Formulacién Presupuestaria ¥
si estd de acuerdo con el
planteamiento traslada a
Concejo Municipal.

1

En caso de no estar de
acuerdo regresa la
documentacién, con las
respectivas cbservaciones

Fin

Recibe Propuesta de
Formulacién Presupuestaria
firmada v sellada

Se realizan las modificaciones
necesarias

Recibe Propuesta de
Formulacién Presupuestaria
con las modificaciones
respectivas

24

Envia la Propuesta de
Formulacién Presupuestaria

De existir aprobacién,
corresponde a Secretaria
Municipal emitir las
certificaciones
correspondientes

Envia copia de Certificacién
de Punto de Acta del Concejo
Municipal de aprobacién de
formulacién presupuestaria

Realiza el registro de
formulacién
correspondientes en el
Sistemna Sicoin GL..

J

o

Recibe copia de Certificacién
de Punto de Acta del Concejo
Municipal de aprobacién de
las formulaciones
presupuestarias
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AMPLIACION PRESUPUESTARIA

Las ampliaciones de presupuesto, originado por el saldo de caja que quede al final del ejercicio, u
otros recursos que no se previeron durante el proceso de formulacién, la unidad responsable
procedera a formularla, teniendo especial cuidado de separar las diferentes fuentes de
financiamiento. El saldo de caja no debe utilizarse para la creacién de puestos fijos ni gastos
permanentes.

El drea de Presupuesto, dentro del primer cuatrimestre de cada ejercicio fiscal, procedera a
proponer al Alcalde, el que a su vez, lo haré al Concejo Municipal, la ampliacién del presupuesto
originado del saldo de caja existente al 31 de diciembre del ejercicio anterior. Si por algln
extremo, se quedare algin gasto pendiente de pagar, éste serd imputado a la partida
correspondiente al periodo vigente. Tendr3 ademas, especial cuidado de separar los fondos
propios de los especificos.

El drea responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al presupuesto, debera
comprobar que éstas han sido debidamente autorizadas por el Concejo Municipal.

No. | ' Descripcic'n;- ‘Rés;ﬁoﬁéable
 Actividad |

1 Recepcidn de solicitud de ampliacién

2 : _Co.nso_lidad,rs_clfm_iit.u,des Qe o e . Encargado de

3 Analizar solicitudes Presupuesto

4 Trasladar solicitudes al Alcalde FES ‘

5 Presentar solicitud de ampliacién al Concejo Municipal  Alealde Municipal

6 ' Estudian ampliaciones g 2 &R :

Concejo Municipal |

7 ' Abrobacién de ampﬁacibnes
8 | De existir aprobacién', éorresponde a Secretarfa Municibai | 4
: emitir las certificacioqes corrgspcndientges._ Lrt AR ey ! Secretaria
9 Envia copia de Certificacion de Punto de Acta del Concejo | Municipal
S Municipai de aprobacién de a-m;:fiiac‘ién_ presupuestaria. 4 : :
10 Recibe copia de Certificacién de Punto de Acta del ‘Cdr;cgjro’?- SR
o Municipal de aprobacién de la ampliacion presupuestaria. ‘ Encargado de
ii Realiza e registro de ampliacion presﬁbuesta-ria _ Presupuesto

correspondiente en el Sistema SICION GL.



Inicio

Presentar solicitud de
ampliacién al Concejo
Municipal

4

Estudian ampliaciones

Realiza el registro de
ampliacion presupuestaria
correspondiente en el Sistema
SICION GL.

1

Fin
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Recepcién de solicitud de
ampliacién

Trasladar solicitudes al Alcalde

Aprobacién de ampliaciones

Recibe copiz de Certificacién
de Punte de Acta del Concejo
Municipal de aprobacién de la

ampliacidn presupuestaria.

Consolidad solicitudes

2%

Analizar solicitudes

De existir aprobacién,
corresponde a Secretaria
Municipal emitir las
certificaciones
correspondientes.

i

Envia copia de Certificacidn de
Punto de Acta del Concejo
Municipal de aprobacién de
ampliacién presupuestaria.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

El drea que corresponde a presupuesto propondré al Sefior Alcalde, el que a su vez, le propondra
al Honorable Concejo Municipal para la modificacién que considere se realice al Presupuesto
Municipal, cuya modificacién presupuestaria Unicamente estd sujeta a las disposiciones del
Concejo Municipal.

Fundamento Juridico:
» Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.
> Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 240-98.
» Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal.

| No. | Descripcién | Responsable
. Actividad |
i Recepcidn de solicitud de ampliacién
2 | Consolidad solicitudes ) ;
, ELE L ey : Encargado de
3 Analizar solicitudes Presupuesto
S Trasladar solicitudes al Alcaide :
5 Presentar solicitud de ampliacién al Concejo Municipal Alcalde Municipal
6  Estudian ampliaciones N i S S i
7 Aprobacion de ampliaciones . Concejo Municipal
8 De existir éprobacién,.-_corfes-pdhdé a S;écretaria Muni'cipél'?r R
; | emitir las certificaciones correspondientes. &4 STt
9 Envia copia de Certificacion de Punto de Acta del Concejo =
. Municipal de aprobacion de am-pliacié_n_-pre_sym;es_ﬁqﬁa._ L e
10 ' Recibe copia de Certificacién de Punto de Acta del Concejo |
Munic!gal de aprobacidn de la am_piiacic’mr presupuestaria. Encargado de
i1 Realiza el registro de ampliacién presupuestaria Presupuesto

correspondiente en el Sistema SICION GL.



Inicio

Presentar solicitud de
ampliacién al Concejo
Municipal

\Ss

Estudian ampliaciones

Realiza el registro de
ampliacién presupuestaria
correspondiente en el
Sistema SICION GL.

1

Fin
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Recepcién de solicitud de
ampliacién

Consolidad solicitudes

Trasladar solicitudes al
Alcalde

1

Analizar solicitudes

Aprobacion de
ampliaciones

Recibe copia de

Certificacién de Punto de
Acta del Concejo Municipal

de aprobacién de la
ampliacién presupuestaria.

De existir aprobacion,
corresponde a Secretaria
Municipal emitir las
certificaciones
correspondientes.

1

Envia copia de
Certificacién de Punto de
Acta del Concejo Municipal
de aprobacién de
ampliacién presupuestaria.
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APERTURA DE CAJA GENERAL
Consiste en la asignacidn de una o varias cajas receptoras a uno o varios responsables
respectivamente, a través de la asignacién de Recibos y efectivo a utilizar para el cobro de los

servicios prestados en fa Municipalidad.
Para realizar este proceso es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacidn:

~ Responsable

No. Descripcion
Actividad
i Abrir Caja General:
Esta accién permite asignar a una caja el rango de
recibos a utilizar. S :
2 Ingresar segln los documentos fisicos que se tienen a la
| vista asi: Ingresa los datos de Ia “Serie”; coloca el
- némero de “Recibo Inicial”; el nimero del “Final”; |
- “Numero Actual” y “Monto Inicial” de acuerdo a los
" documentos y monto en quetzales que se entregara al
| Cajero Receptor. |
3 Anular apertura:
Se utilizard esta opcion cuando se compruebe que la
2 apertura es incorrecta.

Cajero General

Ingresar seglin los

.. . documentos fisicos que
inicio . Q i Abrir Caja General: O se tienen a la vista

L

Fin c Anular apertura:
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APERTURA DE CAJA RECEPTORA
Esta accién permite que un Cajero Receptor pueda realizar los cobros y la percepcién de los
ingresos por parte de cada uno de los contribuyentes.

No. !5é§cﬁpcio’i1— X Réspénsablé j
Actividad ;
1 Inicializar Aperti;ra de Caja |
2 Confirmar el }ango de recibos ﬁuéﬁﬁi&smente se reciben
- del Cajero General
i Modificar correlativo de recibo:

Esta opcidn permite a los usuarios actualizar el correlativo
de los recibos que se generan automaticamente en el
- sistema al momento de realizar el cobro, esta accién sers
atil en los casos en que se combinan las opciones de Cajero Receptor
cobros directamente desde el sistema y cobros manuales.
4 . Cobros:
Se refiere a las diferentes formas de cobro que se pueden
- realizar a través de una caja receptora previamente |
abierta, entre las cuales se incluyen: “Cobros con cuenta |
corriente”, “Cobros sin cuenta corriente”; o “Cobros sin
cuenta corriente Manual”, “Cobros con cuenta corriente |
Manual”,

Confirmar el rango de
Inicio Inicializar Apertura de Caja recibos que fisicamente se
reciben del Cajero General
Ein Cobros: Modificar correlativo de
recibo:
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RECEPCION Y PROCESAMIENTO DEL PAGO POR INGRESOS MUNICIPALES.

Ingresos que se generan por las obligaciones que terceros tienen con la municipalidad y que son
aplicados una vez que los mismos van haciéndose efectivos en Tesoreria.

No. Descripcidn Responsable
- Actividad |
i El contribuyente se presenta a Tesoreria con el importe
de lo adeudado, acompafado del documento gue

~ comprueba la existencia de la obli'gacj{'m. : Contribuyente

2 Efectiia el pago correspondiente sea en efective o en
~ cheque. R Gl G -
3 En Tesoreria se recibe el pago y se le extiende el
comprobante depago. N N ,
4 La persona encargada de tesoreria ejecuta el registro o el

: . N Cajero Receptor
descargo del mismo para que desaparezca la obligacion

gue por ese concepto mantenia el contribuyente con la |
| municipalidad.

El contribuyente se presenta a

Tesoreria con el importe de lo Efectiia el pago
Inicio adeudado, acompariado del correspondiente sea en
documento que comprueba la efectivo o en cheque.

existencia de la obligacién.

La persona encargada de

tesoreria ejecuta el registro o

el descargo del mismo para En Tesoreria se recibe el pago
Fin gue desaparezca la obligacién y se le extiende el
que por ese concepto comprobante de pago

mantenia el contribuyente
con la municipalidad.
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CIERRE DE CAJA

Este proceso permite Cerrar tanto las Cajas Receptoras como la Caja General previamente Abiertas
y determinar los montos cobrados a través de cada una de las cajas, el proceso sera realizado por
cada Cajero Receptor v posteriormente por el Cajero General, segin corresponda.

No. (e * Descripcién " Responsable
Actividad |
i Cierre de Caja Receptora
2  Verificar total cobrado vy verificar tanto los documentos fisicos =~ Cajero Receptor
: ~ comoelefectivo o
3 Recepcion de Caja Receptora:

Es el proceso mediante el Cual el Cajero Receptor entrega al
Cajero General el detalle de lo cobrado tanto los documentos de
respaldo, recibos utilizados y no usados, efectivo cobrado, efc.
& | Cierre de Caja General:
| El proceso de Cierre de Caja General la realiza el Cajerc General,
_ | quien es el responsable de recibir las distintas Cajas Receptoras. |
5 Generar reporte de cierre diario
- Este reporte muestra la informacion del resumen de ingresos a
nivel de estructura presupuestaria realizados durante un
~ periodo de tiempo por cada una de las cajas receptoras
6 _ Imprimir reporte de cierre diario

Verificar total cobrado y
Inicio Cierre de Caja Receptora verificar ta’n.to I
documentos fisicos como
el efectivo.
Generar reporte de cierre R Ko detal
diario Cierre de Caja General SeepoEn de . =48
Receptora:

Cajero General

L

Imprimir reporte de Fin
cierre diario
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ELABORACION Y ENVIO DE LOS DEPOSITOS DIARIOS A BANCOS.
Con el efectivo y cheques recibidos diariamente, se prepara los depdsitos a efectuar en la cuenta o

cuentas de la municipalidad, segiin sea el caso.

No. Descripcién . Responsable
. Actividad i
1 Una vez realizada la conciliacion del efectivo contra los Cajerc General
documentos que respaldan el ingreso, se procede a preparar el
v ~ depédsito. i § A 30 .
2 ' Se procede a llenar la hoja de depésito bancario y se envia al | ,
| banco. < : S A S !
3 Este proceso se realiza una vez al dia, generalmente por Ia
~ ltarde, después que Tesorerfa ha cerrado la atencidn al pblico.
\

Una vez realizada la conciliacién del
efectivo contra los documentos que

Inicio 2
respaldan el ingreso, se procede a
preparar el depdsito.

Este proceso se realiza una vez al dia, Se procede a llenar la hoja de depésito

generalmente por la tarde, después bancario y se envia al banco.

que Tesoreriz ha cerrado la atencion

al pablico.
i N
Fin

\ W,
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DIRECCIGON MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para elaborar el plan
operativo anual que permitird presupuestar los recursos financieros, humanos y materiales
necesarios para llevar a cabo las acciones que se han propuesto en el Plan de Gobierno Local, Plan
de Inversién Multi-Anual o por ejercicio de identificacién de proyectos.

Fundamento Juridico:

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en el Capitulo VI, Régimen Municipal
en los articulos 253 al 262.
Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Ley General de Descentralizacion, Decreto No. 14-2002, y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 312-2002.
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 461-2002.
» (Cddigo de Salud, Decreto 90-1997.
> Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 107-97.

4
7

v

Y

» Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.
>
Ne. | Descripcién | Responsable |
Actividad | |
i Revisar el Plan de Gobierno Local
2 ' Identifica los Proyec'toskque. se establecieron en el PGL.
3 Elabora Oficio de Solicitud de Requerimiento de Monto de Direccion Municipal
_ Disponibilidad Financiera. de Planificacion
4 Traslada Oficio de Solicirfud Reciuerimiento de Monto de
- Disponibilidad Financiera. )
5 Recibe Oficio de Solicitud _Req'tje-rimiehto de _Monto”de_
g Disponibilidad Financiera._ A : Director Financiero
6 Elabora documento de Constancia de _Disponibilidad i Municipal
. Financiera.
7 Verifica v analiza el monto de la dispénib-i.‘lidad financiera qure"
se tiene para cubrir los diferentes Proyectos. e
8 ' Define los diferentes Proyectos. R Direccién Municipal
- : = - ' — de Planificacion
9 Desarrolia perfil de los diferentes proyectos.
N e T
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o,

10 Elabora oficio de e envio y y traslada POAa Secretario Munlt:ipal |

11 Reabe POA

12 'Presenta POA-a'Coﬁcejb Munilcip_al.- 5 : | Seeretario Municipal

i3 Recibe POA.

14 | Analiza los diferentes Pfoyectc;s.
15 | Yy e - Concejo Municipal
16 Traslada POA a'probadioiz; Secreta“rl’aVMunicipa;i, j
17 Recibe POA -a-proibado.

18 j\ﬂériﬁca la apfbbaciéﬁ del POA.

3' e el i Secretario Municipal

19 Traslada POA aprobado a Planificacién.
20 ' Recibe POA aprobéf:lo.
21  Elabora Oficios de Monto de Dis'pbni‘bi[.id-a@d Financiera pa'ra'

enviar copia de expedientes de proyectos aprobados
dirigidos a: Contraloria General de Cuentas, SEGEPLAN %

Direccién Municipal
de Planificacién

o Finanzas. _ A _ 7 |
22 Reciben Oficio de Monto de Disponibilidad Financiera.
i : _ ‘ o s instituciones
23 Firman Oficio de Monto de Disponibilidad Financiera de  Correspondientes
recibido.
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Inicio

Verifica y analiza el monto de
la disponibilidad financiera que
setiene para cubrir los
diferentes Proyectos.

O

Define los diferentes
Proyectos.

Aprueba POA.

O

Trastada POA aprobado 2
Secretaria Municipal.

Fin
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Revisar el Plan de Gobierne
Local

Elabora documento de
Constancia de Disponibifidad
Financiera.

Desarrolia perfil de los
diferentes proyectos.

Analiza los diferentes
Proyectos.

Recibe POA aprobado.

Firman Oficio de Monto de
Disponibilidad Financiera de
recibido.

Identifica los Proyectos que se
establecieron en el PGL.

Elabera Cficio de Solicitud de
Requerimiento de Monto de
Disponibilidad Financiera.

2

Recibe Oficio de Solicitud
Requerimiento de Monto de
Disponibilidad Financiera.

Traslada Oficio de Solicitud
Requerimiento de Monto de
Dispenibilidad Financiera.

Elabora oficio de envio y
traslada POA a Secretario
Municipal..

Presenta POA a Concejo
Municipal.

I

Recibe POA.

Verifica la aprobacion del
POA.

Disponibilidad Financiera para
enviar copia de expedientes de
proyectos aprobados dirigidos

a: Contraloria Generai de
Cuentas, SEGEPLAN y Finanzas.

Presenta POA a Cencejo
Municipal.

Traslada POA aprobado a
Planificacion.

1

Recibe POA aprobado.
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GESTION DE MEDIO AMBIENTE
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos para gestionar las actividades

gue pueden

ocasionar un impacto ambiental.

Requisitos Previos:
» La politica ambiental: Relacionada con la direccién publica o privada de los asuntos
ambientales Internacionales, Regionales, Nacionales y Locales.

No.
Actividad |
i

» Los que indique Ministerio de Ambientes y Recursos Naturales.

Descripcion

identifica los aspectos medio ambientales existentes en el

~ Municipio.

2

Gestiona las actividades necesarias referentes al Marco Legal
Ambiental en coordinacién con las Instituciones que
promueven el tema. ‘ _

Analiza los alcances de la Gestion Ambiental y Recursos
Naturales.

' Identifica si en las diferentes areas del Municipio se cumple

| con:

Proteccion de los Recursos Naturales.
Regulacidon de la contaminacion.
Calidad de agua para riego.
Manejo de residuos.
@ Control de posibles riesgos a la salud, etc.
Realiza visita de campo a las diferentes dreas del Municipio.

Realiza una evaluacion de Impacto Ambiental de las
diferentes dreas del Municipio y las diagrama.
Analiza en las diferentes areas del Municipio:

¢ Gestion apropiada de residuos via reciclaje.

e Descargas liquidas de aguas residuales de proceso,
aguas lluvias, residuailes domésticas.
Emisiones de polvo al aire.
Niveles de ruido.
Manejo de desechos no peligrosos y peligrosos.
Manejo de combustibles.
Manejo de sustancias guimicas.
Manejo y mantenimiento de sistemas de drenaje
pluvial.
_ © Elaboracién de un Plan de Manejo Ambiental.

e 6 o o

® @

—r

" Responsable
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Direccion Municipal
de Planificacion
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8 Evalua en las diferentes dreas del Mummpm los SIgUIentES
aspectos Geogrificos:
e Caracteristicas del drea de influencia.
Estado actual del medio fisico.
Clima.
Uso del suelo.
Hidrografia.
Caracterizacion del componente bidtico.
Flora.
Fauna.
Caracterizacién del medio socio-econémico y culturai.
Demografia.
Actividades productivas y empleo.
Tenencia de la tierra.
Organizacion social.
Paisaje y turismo.
Educacion.
® Sector salud. |
9 identifica los posibles Impactos Ambientales e en las diferentes
_ éreas del Municipio. ot
10 | Analiza la pomb:hdad de corrEglr fos lmpactos amblentales

® ¢ 9 & e © & © © © © o o

11 Identifica los efectos que produ..iré los diferentes aspectos
que se evaluaron en el ambiente de cada Munrctp:o

12 ' Realiza un plan de Gestién que ayude a proteger los Espacros '
Naturales.



L

inicio

Realiza visita de campo a las
diferentes dreas del Municipio

U

Realiza una evaluacién de
Impacto Ambiental de las
diferentes 4reas del Municipio y
las diagrama

Identifica los efectos que
producira los diferentes aspectos
que se evaluaron en el ambiente

de cada Municipio.

e

Realiza un plan de Gestion que
ayude a proteger los Espacios
Naturales..

Municjpatidad de Dan Rafl lo Independencia

Departamento de Huehuetenango

Identifica los aspectos medio
ambientales existentes en el
municipio

Manual de Normas y Procedimiento

Gestiona las actividades
necesarias referentes al Marco
Legal Ambiental en coordinacién
con las instituciones que
promueven el tema

Identifica si se cumple con
Proteccién de Recursos
Naturales, Regulacién la

contaminacion, Calidad de agua,
Manejo de residuos, Control de
riesgos a salud, etc

g

Analiza los alcances de la Gestién
Ambiental y Recursos Naturales.

Analiza las diferentes dreas del
Municipio

Evalla en las diferentes dreas del
Municipio los aspectos
Geograficos.

Realiza un plan de Gestién que
ayude a proteger los Espacios

Vs

Naturales
Fin
-i_“:z__ e

"\

identifica los posibles Impactos
Ambientales en las diferentes
dreas del Municipio




+ SanRatag)

-f?//%:)z(ey)a&z&a’ de Dan f/f:yé’(e/ la %d’%’ﬂ?&d@ﬁﬂ((&

Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimiento

ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS DE OBRAS Y PROYECTOS MUNICIPALES
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para elaborar
dictdmenes técnicos de obras ¥ proyectos municipales.

‘No. | Descrlpcmn e : A 'Résﬁéﬁségié'
Actividad | ;
1 Surge una heéééidad ya sea por pa;te'de: D-ebértan:i-en-te' de Dependencia
___Ordenamiento Territorial 1 . __interesada
2 - Asigna una visita técnica al lugar de donde se requiere realizar |
Sl . Bk Dictamen Tecnlco S A X |
3 Realiza visita técnica.
4 ' Elabora Dictamen Técnico que contiene: Dirsecitn
a. Antecedentes. Municipal de
b. Descripcién del Problema. | P et
gy _ ¢. Observaciones Técnicas.
5 Una vez terminado el Drctamen Tecmco firma, sella. _
6 Tras}ada Oficio de Envio con Dictamen Técnico a la|

dependem:la ‘que lo solicito.

i Asigna una visita técnica al
Surge una necesidad ya sea por lugar de donde se requiere
Inicio parte de: Departamento de realizar el Dictamen Técnico.
Ordenamiento Territorial

Elabora Dictamen Técnico que

. contiene: Antecedentes.
_ Unaves terminadorel Descripcién del Problema. Realiza visita técnica.
Dictamen Técnico firma, sella. Observaciones Técnicas,

Vs

Traslada Oficio de Envio con
Dictamen Técnico a la .
dependencia que lo solicito. Fin
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ELABORACION DE PERFIL DEL PROYECTO
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para elaborar un
perfil de proyecto.

Perfil del Proyecto: Es aquel documento mediante el cual se define la idea del Proyecto,
identificando el problema las posibles soluciones y alternativas técnicas y financieras.

No. Descnpcuon Responsable
- Actividad
i Estanlece el nombre del Proyecto. ;
B Identifica el problema por medio de un Arbol de Problemas
g _para determinar las causas y los efectos del problema. 3
3 En base al Arbol de Problemas realiza el Arbol de ob;etwos

(Condiciones negativas del Arbol de Problemas se convierten
~_ enpositivas para el Arbol de Objetivos) : i
4 Identifica el Area de Influencia analizando tres aspectos
' basicos: ‘
e Geograficos.
e Socioecondmicos.

e Servicios. i L :
5 llustra mediante Croquis, para visualizar el espacio fisico
donde se localiza el Proyecto en el Analisis Geogréfico.
6 | identifica los beneficiarios directos e indirectos en el Estudio

' Direccion Municipal
- Socioecondmico y analiza aspectos como: Poblacidn total, M '
de Planificacién

- urbana, rural, por sexo, por raza, estructura hectarea, su tasa
de crecimiento, También se deben abarcar aspectos |
relacionados con su economia en temas como el nivel de
ingreso familiar y per cdpita. La salud, tradiciones, actitud
hacia el problema que les afecta, organizacién comunitaria,

_niveles de liderazgo, etc.

7 Analiza el Sistema de equipamiento socual ¥ productwo con
que se cuenta dentro del drea de influencia.
8 Realiza Ia Justificacion del Proyecto analizando la situacién:

a. Con Proyecto.
b. Sin Proyecto.

9 Identifica las diferentes alternativas de solucién para el
problema.
10 Seieccnona la mejor alternativa de soluc:on del prob[ema




ok ¥ Ve T y
-‘J//@zi@'&wék&a’ de Dan @f{%m/ la «ﬁﬁ’;ﬁﬁn{/ﬁaﬁk&
Departamento de Huehuetenango
Manual de Normas y Procedimiento

11 Establece:
e Objetivo General.
e Objetivos Especificos.
15 ® Metas, del Proyecto. A i3
12 Realiza un Estudio de Mercado en el cual identifica
e Aspectos de Mercado.
e Proyectos Productivos:
e Demanda.
e Oferta. : 4
i3 Realiza un Estudio Técnico en el cual incluye:
Descripcion del Proyecto.
Aspectos Técnicos como:
Localizacién {macro localizacién y micro tocalizacién).
Terrenos y derechos de paso.
Tamanfo.
Tecnologia a utilizar.
Financiamiento.
Programa de Ejecucion.
Presupuesto.
Juego de Planos y especificaciones.
_ ‘ Documentacion Legal. A eEs :
i4 ' Elabora un Estudio Administrativo Legal del Provecto ei cual
incluye:
® Operacion.
¢ Administracion.
e Mantenimiento.
e Vida Gtil.
@ Aspectos Legales:
® Licencias y Permisos.

® 0 e 0 00 0 0 0 vy

15  Analiza los Aspectos Ambientales que- interfieren en Ia
__ realizacién del proyecto. ! %
16 . Identifica los criterios de evaluacién:

® Exante (durante proceso de Pre-Inversidn.
¢ Durante (Cuando se estd ejecutando el proyecta).
e Ex Post (Cuando ha pasado algin tiempo y el proyecto
ya se encuentra en operacién). Utilizando
___herramientas como Costo/Eficiencia. |
17 Imprime Perfil del Proyecto.
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Inicio

Analiza el sistema de
equipamiento social, y
productiva con que se

cuenta dentro del drez de
influencia

O

Realiza Ia Justificacién del
proyecto.

Analiza los Aspectos
Ambientales que
interfieren en la

realizacién del proyecto
v

2

Identifica los criterios de
evaluacién

D
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Establece el nombre del
proyecto

Identifica el problema por
medio de un Arbol de
Problemas para
determinar las causas y los
efectos del problema

En base al Arbol de
Problemas realiza el Arbol
de objetivos

Identifica los beneficiarios
directos e indirectos en el
estudio Socioecondmico

llustra mediante croquis,
para visualizar el espacio
fisico donde se localiza el
proyecto en el analisis
Geografico

O

Identifica el Area de
Influencia

Identifica las diferentes
alternativas de solucién
para el problema

Selecciona la mejor
alternativa de solucion del
problema

Elabora un Estudio
Administrativo Legal
del Proyecto

imprime Perfil del
Proyecto

a

>

Establece: Objetivo
General, Objetivos
especificos v Metas Del
proyecto

Realiza un Estudio

O

Realiza un Estudio de
Mercado

Técnico
Fin
——a
i ‘/’
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PROYECTO CON FINANCIAMIENTO DE CODEDE
Es el procedimiento por medio del cual se realiza el tramite de financiamiento requerido por el

CODEDE.

Usuarios:
Vecinos del Municipio de San Rafael la Independencia

Requisitos:
Listado de Proyectos.

‘No. 7 Déécrib'ciéﬁ— “R‘éspc‘)—l-ispa'b_le”
Actividad |
i - Con ei apoyo de Aicaldia Municipal elabora ei listado de . e |
3 oA B Direccion Municipal
proyectos con financiamiento de CODEDE para el proximo UYL
i de Planificacion
i afio. i = ] ko I : Fati
2 Aprobado el listado se elaboran los perfiles incluyendo todos |
los requisitos que CODEDE solicita. 5 : . Alcalde Municipal
3 Traslada listado de proyectes aprobadoes.
4 " Recibe listado de proyectos aprobados. | e
5 Envia ios perfiles para su apr'obajcié.n Dlreccnon-h’ﬂunflpal |
: i . ] N 1 de Pianificacién
6 Recibe perfiles para aprobacion.
7 Realiza las correcciones necesarias.
: — — \ Aicaide Municipal
8 Traslada perfiles aprobados. P
9 Recibe berﬁlei i
10 _ Apr?bados losf;?grfiles y cumplléeggz; l;:gn todos los ;eguiltc:!s, Bireccién Municipat
s-e mgres_an isicamente a , (para solicitu e | defniGescion
_ - | financiamiente). - . " 4 =
11 Trasiada perfiles aprobados.
12 Recibe perfiles aprobados.
- e - . T ,,- = = '. et - ST = CODEDE
i3 CODEDE envia a Alcaldia el listado de proyectos aprobados.

14 - Recibe listado de proyectos aprobados por CODEDE para su |
| planificacion. St
15 Traslada listado de proyectos aprobados para su Direccion Municipal
planificacion. de Planificacion

Alcalde Municipai
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16 Asigna al Area Técnica la planificacion de los proyectos los
cuales se planifican dependiendo la complejidad de los
. proyectos. : : _ : : :
17 Cuando los proyectos lo requieren se solicitan los estudios
necesarios: levantamiento Topografico, estudio

~ Hidrogeoldgico, etc. S s
i8 ' Revisa ios proyectos ya planificados y aprueba o indica
_ correcciones al mismo. ] neies
19 Evaluados y aprobados los proyectos por el Director

Municipal de Planificacién, se envian a Alcaidia para su
evaluacion y aprobacion.

20 Recibe los proyectos aprobadbs.
21 | -'_Aprue.ba los proyect:os'yo rea!izé correcciones.
o " BT T Alcalde Municipal
22 Traslada proyectos aprobados. -
23 Recibe proyecfoé ap.robados‘
i P o S | Direccién Municipal
24 Ingresa fisicamente a Consejo de Desarrollo para su de Planificacién
financiamiento. Gk 3 _. T g e
2 S % N :
5 CODEDE- evalua y aprueba el proyecto, o indica correcciones CODEDE
| necesarias. el R S ;
26 Una vez aprobados por CODEDE se elabora convenio del |

Direccion Municipal |

royecto se le da seguimiento para entrega de i)
| Py ¥ g P £ & ; de Planificacién

| financiamiento. e
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Inicio

Con &l apoye de Alcaldia Municipal

elabors el listado de proyectos con

flnanciamiento de CODEDE para el
préximo afio.

Realiza las carrecciones
necesarias.

Recibe perfiles pars aprobacién.

\Ss

J

Traslada perfiles aprobados.

Recibe perfiles.

Trasfada listado de proyectos
aprobados para su planificacién

Recibe listado de proyectos
aprobados por CODEDE para su
planificacion.

2

Asigna al Area Técnica la
planificacion de los proyectos los
cuales se planifican dependiendo
la complejidad de los proyectos.

Cuando los proyectes lo
reguieren se sclicitan los
estudios necesarios:
levantamiento Topegréfico,
estudio Hidrogeoldgico, etc.

Recibe proyectos aprobados

Traslada proyectos aprobados.

2

Ingresa fisicamente a Consejo de
Desarrollo para su
financiamiento.

CODEDE evaltia y aprueba el
proyecto, o indica correcciones

necesarias,
e A
\\ = e

Aprobado el listade se elaboran
{os perfiles incluyendo todos [os
regquisitos que CODEDE solicita.

Traslada listado de proyectos
aprobados.

O

Envia los perfiles para su
aprobacién

Recibe listado de proyectos
aprobados.

Aprobados los perfilesy
cumpliende con todes los
requisitos, e ingresan fisicamente
a CODEDE, (para solicitud de
finenciamiento).

CODEDE envia a Alcaldia el
listado de proyectos aprobados.

Traslada perfiles apraobados.

O

Revisa los proyectosya
planificados y aprueba o indica
correcciones al mismo.

Recibe perfiles aprobades..

Evaluados y aprobados fos
proyectos por el Director
Municipal de Planificacidn, se
envian a Alcaldia para su
evaluacion y aprabacion.

2

Aprueba los proyectos yo realiza
correcclones,

Una vez aprobados por CODEDE
se elabora convenic del proyecto
y se le da seguimiento para
entrega de financiamiento.

Recibe los proyectos aprobados.

Fin
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SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

CAPACITACION Y FORMACION EN CURSOS PROGRAMADOS

Es el procedimiento que tiene por objeto capacitar y formar en diversos oficios practicos a los
vecinos del Municipio, con la finalidad de posibilitarles su insercién al mercado laboral, asi como
les permita generar sus propios ingresos, elevar su autoestima y mejorar su calidad de vida.

Fundamento Juridico:
> Cddigo Municipal.

No. Descripcién . Responsable
| Actividad
! i Planifica que Cursos de Capacitacion y Formacién se
_ impartiran. OMM
2 | Se realiza promocmn de los cursos a lmpartlr
3 Solicita informacidn sobre los Cursos de Capacitacion y . e
L2 ), _ Vecino dei municipio
Formacion que se imparten. . T i _
4 ' Informa sobre cursos (horarios, tiempo de duracién,
. materiales) que pueden impartirse de llenar un cupo | oMM
. minimo. : e e e
5 Busca y ubica sede en donde se impartiran los cursos.
6 ' Solicita inscripcién para Curso de Capacitacién y Formacién = Vecino del municipic
. en la OMM o en la sede en donde se impartira. ]
7 Inscribe a interesado en el curso, elaborando Ficha de
inscripcién. L _
8 ' Realiza el registro de las Fichas de Inscripcién para
' participantes en los Cursos de Capacitacion y Formacidn.
g Imprime formulario para Control de Asistencia a los cursos.
10 Informa a Jefe del inmediato la cantidad de vecinos inscritos. oMM
11 Imparte el Curso de Capacitacién y Formacmn
12 ‘ Elabora dip!omas que se entregarén a las personas gue
: asistieron a los cursos de capacitacion. *
i3 Imprime Diplomas.
14  Firma y Sella Diplomas para ser entregados a los vecinos.
?-\j“i:-:____ _,_-::—:;'



Inicio

Busca y ubica sede en
donde se impartiran los
cursos.

1

Solicita inscripcién para
Curso de Capacitaciony
Formacién en la OMM o
en la sede en donde se
impartir4.

Imparte el Curso de
Capacitacién y Formacidn.

1

Elabora diplomas que se
entregaran a las personas
que asistieron a los cursos

de capacitacion.
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Planifica que Cursos de
Capacitacién y Formacidn
se impartiran.

Informa sobre cursos
(horarios, tiempo de
duracién, materiales) que
pueden impartirse de
lienar un cupo minimo.

Inscribe a interesado en el
curso, elaberando Ficha
de Inscripcién.

Informa a Jefe del
inmediato la cantidad de
vecinos inscritos.

Imprime Diplomas.

Se realiza promocién de
los cursos a impartir.

94

Solicita informacién sobre
los Cursos de Capacitacion
y Formacién que se
imparten.

Realiza el registro de las
Fichas de Inscripcién para
participantes en los Cursos
de Capacitacidn y
Formacién.

15

Imprime formulario para
Control de Asistencia a los

CUrsos

Firma y Sella Diplomas
para ser entregados a los
vecings.

Fin
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ASESORIA Y ORIENTACION SOCIAL

Descripcién General: Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir
en la asesoria y orientacion social que se brinda a las vecinas del Municipio de San Rafael la
Independencia.

Usuarios:
Vecinas del Municipio de San Rafael la Independencia.

No. Descripcion & =
 Actividad eSponsenie
i Se acercan ias vecinas que estan sufriendo de violencia I el
1 f : T i Vecina del municipio |
_ intrafamiliar y violencia contra la mujer. T
2 " Dala blenvemda ala vecma

Realiza entrevista a Ia vecma quren indica su situacion.

4 Llena Hoja de Atencién Im‘cial para recabar datos genera!es -
de las personas y llevar base de datos. |
5 Analiza el caso en base a lo indicado por la vecina v
__ determina a donde se debe trasladar para iniciar apoyo.
6 ' Se le brinda informacion, proporcioniandole la gama de ‘
. opciones legales que se aplican a su caso. ! OMM
7 Segin la competencia legal, derivan el caso a otras
instituciones de apoyo como: ONG de Alimentos, Juzgados, ‘
_ Defensa Pdblica Penal o Ministerio Piblico. AR R
8 Se realiza Hoja de Referencia y de Asesoria Legal
9 Traslada expediente de apoyo brindadc a vecina para su
~ archivo. E
10 Recibe expedtente pafa su archivo y preparac:on de informe |
| consolidado a la Direccién de la Oficina Municipal de la | Vecina del municipio
Mujer.




Sanfalie
g SRS

Inicio

Analiza el caso en base a lo
indicado por la vecina y
determina a donde se debe
trasladar para iniciar apoyo.

U

Se le brinda informacién,
proporcionandole la gama de
opciones legales que se aplican a
Su €aso.

Elabora diplomas que se
entregaran a las personas que
asistieron a los cursos de
capacitacién.

Fin
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Se acercan las vecinas que estdn
sufriendo de violencia
intrafamiliar y violencia contra la
mujer.

Da la bienvenida a la vecina.

Liena Hoja de Atencién Inicial,
para recabar datos generales de
las personasy llevar base de
datos.

U

Realiza entrevista a la vecina,
quien indica su situacién.

Seglin la competencia legal,
derivan el caso a otras
instituciones de apoyo como:
ONG de Alimentos, Juzgados,
Defensa Piblica Penal o
Ministerio Publico.

Se realiza Hoja de Referencia y
de Asesoria Legal..

U

Recibe expediente para su
archivo y preparacién de
informe consolidadoa la

Direccidn de la Oficina Municipal
de la Mujer.

sz -3

PO, IR a0 /

Traslada expediente de apoyo
brindado a vecina para su
archivo.
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CHARLA A DIFERENTES GRUPOS RELACIONADOS CON LA MUIJER

Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacidn de
charlas de orientacién que se brinda a la nifiez y vecinas del Municipio de San Rafael la
Independencia.

Usuarios:
Vecinos del Municipio de San Rafael la Independencia.

No. | 2 ' Descripcién | Responsable
Actividad
i Verifica Planificacion de Charlas programadas y sugerencias

sobre nuevas charlas que es necesario incluir dirigidas a la
nifiez, a la mujer y padres de familia por ejemplo:
» Dirigidas a la Nifiez:
Tema de Bulling
Signos y Sefiales de Violencia Sexual en la Nifiez.
Cuida tu Cuerpo. _
Dirigidas a Mujeres: Vecina del municipio
Violencia contra la Mujer
Violencia Intra Familiar
Talleres Motivacionales.
Dirigidas a Padres de Familia
Roles de la Familia.
Derechos y Obligaciones dentro de la Familia.
- Maltratodntontll, - o0 h o s T
2 ' Realiza los contactos con Grupo de Mujeres y COCODES.
Coordinan con Centros Educativos.

N

® ¢ Ve o o VO o @

T & Prépara su material para- la parte de la charla que Iés—f
| corresponde impartir. o s s
5 Se presenta el dia y hora sefalado y realiza la charla.
: : - . , e : - oMM

6 Cuando se realiza en Centros Educativos las charlas se |

| imparten una por la mafiana y otra por la tarde.
7 Lleva Control de Asistencia.
8  Traslada Control de Asistencia de r_)zi_rticiﬁante a lefe

| Inmediato . s :

g Recibe Control de Asistencia de participantes a charla, para

; : | Municipal
registro en base de datos y archn_.l_g. ) A_(_:?Fde__ -ur.1c1pam :
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Inicio

Verifica Planificacion de
Charlas programadas y
sugerencias sobre nuevas
charlas que es necesario
incluir dirigidas a la nifiez, a la
mujer y padres de familia
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Realiza los contactos con
Grupo de Mujeres y
COCODES..

Se presenta el dia y hora
sefialado y realiza ia charla.

g

Prepara su material para la
parte de la charla que les
corresponde impartir.

Vg

Cuando se realiza en Centros
Educativos las charlas se
imparten una por la mafiana
y otra por la tarde.

Coordinan con Centros
Educativos.

Lleva Control de Asistencia.

Fin

Se Traslada Control de
Asistencia de participante a
lefe Inmediato

Q

Recibe Control de Asistencia
de participantes a charla,
para registro en base de
datos v archivo.
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FONTANERIA MUNICIPAL

SERVICIO NUEVO DE AGUA

Requisitos:

S

pne

No.

 Actividad |

i

ol servicio

»~ Fotocopia de DPI
» Boleto de Ornato
> Ermsron de titulo de agua Q.50.00

Descrlpc:on

Vecino emite solicitud y ia e.ntféga al dep-ar{amenfd-de :

~ aguas

Fontanero de Aguas rec;be soht:itud v reahce mspeccron

Fontanero realiza inspeccién ocuiar v elabora informe

lefe inmediato aprueba la inspeccién realizada por el |
- fontanero

Jefe Inmediato autoriza el servicio y traslada resolucién al

interesado

' Vecino recoge resolucion y efectta el pago en Tesoreria
Tesoreria realiza cobro segin resolucién del servicio

- autorizado

- Jefe Inmedtato da la orden de conexién

El fontanero EJECU.ta la orden del Jefe Inmediato e instala

Mientejpadidad de Dan Rl lo Indgpendencia

Departamento de Huehuetenango
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Responsa ble

Vecino del municipio

Fontanero Municipal

Alcalde Municipa!

Vecmo del mumcrpio

Recepto Municipal

7 A!ééld_é- Muniéipé |

Fontanero Municipal

Inicio

Vecino emite solicitud
v la entrega al
departamento de

Fontanero de Aguas
recibe solicitud y
realice inspeccién

D m

>

Fontanero realiza
inspeccion ocular y
elabora informe

O

Tesoreria realiza

Jefe Inmediato

b Vecino recoge 2 ..
cobro segtin L. . autoriza el servicic y
L . resolucion y efectiia e
resolucién del servicio A traslada resolucién al
g el pago en Tesoreria A
autorizado interesado

&

Jefe inmediato

realizada por el
fontanero

aprueba la inspeccidén

2

Jefe Inmediato da la
orden de conexidn

El fontanero ejecuta
la orden del Jefe
Inmediato e instala el
servicio.

» -

‘F‘—{“_‘- Z‘,___._‘:b.'_‘___r;7p

i Q? | S5
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REPARACIONES EN REDES DE CONDUCCION Y DISTRIBUCION

Se recibe informacién por parte del fontanero por la falla en la distribucién o necesidad de
mantenimiento de la misma, el Jefe inmediato recibe la informacién y la analiza para la aprobacién
del mantenimiento, seguidamente el fontanero realiza el trabajo para reparacién o
mantenimiento.

Definicion del procedimiento

Este proceso se utiliza para que la comunidad reciba un servicio eficiente de agua potable, se debe
- de llevar el proceso por medio del fontanero, el jefe de servicios publicos y el Alcalde Municipal

para que el servicio de agua potable este en buenas condiciones y los vecinos cuenten con un

servicio estable.

Objetivos del procedimiento

# Brindar un servicio de agua potable eficiente a la comunidad.
» Evitar escases de agua en la comunidad por dafios en el servicio.

Normas del procedimiento
# Elservicio debe ser de calidad y constante para los vecinos.
» Cada cambio o mantenimiento del agua potable debe ser autorizado por el sefior Alcalde.
> Sedebe de verificar el agua potable luego del mantenimiento para comprobar el resultado.

|  No. | Descripcién Responsable
~.  Actividad
55 Informa sobre dafios
2 ' Analiza dafios a reparar Fontanero Municipal !
3 Envié de solucién para aprobacion
4 - Aprobacidn de reparacién o mantenimiento
' : T P e I R Alcalde Municipal
5 Informa para que se repare o se de mantenimiento
6 Realiza la reparacion o mantenimiento ' Fontanero Municipal
7 Recibe informacién de la finalizacién de reparacién

Alcalde Municipal



Inicio
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Informa para que se repare o
se de mantenimiento

Analiza dafios a reparar

1

Aprobacidn de reparacién o
mantenimiento

S

Realiza la reparacién o
mantenimiento

Envié de solucién para
aprobacion

Recibe informacién de la
finalizacién de reparacién

Fin




BIBLIOTECA MUNICIPAL

SERVICIO DE BIBLIOTECA
Procedimiento de Uso de Biblioteca para jovenes y nifios estudiantes de San Rafael Ia
Independencia.

Usu

arios:

> Estudiantes de! Municipio de San Rafael la Independencia.

Req
»> No se permite el ingreso de bebidas y mochilas

uisitos:

» Permanecer en Silencio

¢ No. Descnpcnon
. Actividad
' 1 Sesolicita Carné Escolar (si o posee)
2 Solicitad informacién a lnvestlgar - z
3 Se busca en el fichero codlgo de fibro requendo
4 _. 'Entregar informacién y/o libro al :.ohcrtante '
5 Al finalizar investi-gacién se coloca Libro y]oiiﬁform'acié‘n
en su lugar
6 - Se anota en el Libro de Control diario la salida del

' sol |c1tante

j//%;/z((féa idad de an @?ﬁf/ b ej-{za(/e/)eﬁaéﬂ(fia-
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Responsable

Blblfotecano Mumt:[pal

Sol[c:tante

Bibliotecario Municipal

Se busca en el fichero
cédigo de libro
requerido

.. Se solicita Carné Solicitad informacidn
Inicic ¥ -
Escolar {si lo posee) a Investigar
Al finalizar
Se anota en el Libro investigacién se
Fin de Control diario Ia coloca Libro y/o
salida del solicitante informacidn en su
lugar

oL

Entregar informacién
y/o libro al solicitante
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FIEL DE MERCADO

LIMPIEZA DEL MERCADO MUNICIPAL Y CALLES
Llevar a cabo la limpieza del municipio de San Rafael la Independencia.

Definicion del Procedimiento
Recolectar la basura de las calles y mercado de San Rafael la independencia.

Objetivo del Procedimiento
Contar con un municipio limpio vy libre de contaminaciones.

Normas del procedimiento
» La municipalidad debe brindar al barrendero fos instrumentos para poder realizar sus

tareas.
» El barrendero debe de informar sobre basureros clandestinos que se formen en el
municipio.
T R B e e e T e
| Actividad
i Sohcﬁar jos instrumentos en la mumclpahdad
2 | Recepuon de mstrumentos i : 4
3 lep:eza de calles y mercado por sectores. Eralde Morcado
e ‘Depos;tar Basuraen sus respectwos lugares k =
5 ' Finalizar I:mpleza S e T ;

Solicitar los L. Limpieza de calles y
.. : Recepcion de
Inicio instrumentos en la ; mercado por
PR instrumentos
municipalidad. sectores.
Depositar Basura en
Fin Finalizar limpieza sus respectivos
lugares
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OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

PERMISO DE TALA DE ARBOLES

Objetivo: Controlar la tala de arboles para disminuir el efecto negativo en el propio medio.

| No.
Actividad
1

2

Descripcién Responsable

' Vecino se acerca a la Oficina Forestal Municipal, para solicitar
permiso de tala de arboles. :

' Recibe la peticion de permiso de tala de forma personal 0|
 telef6nica : 7 Sl 5]
Se le liena el formato de permiso de tala Y se entrega ai lefe
 Inmediato il ] e - - M
| Se valora la peticion del solicitante dependiendo de las ;
_‘ condicicnes en gue se encuentre y dgr_ldgise_ubg'que.f 7 |
Tesorerfa realiza cobro segln resolucidn del
autorizado Sy s i g
' Se entrega el permiso al solicitante siempre y cuando cumple

Vecino

Técnico Forestal

Alcalde Municipal

servicio i
Receptor Municipal

- con la condiciones (reposicién de arboles) —
3 ST St e R Técnico Forestal
- En caso de no otorgar permiso se notifica ¥ se recomiendan

Vecino se acercaala
Oficina Forestal Municipal,
para solicitar permiso de
tala de drboles.

Recibe la peticién de
permiso de tala de forma
personal o telefénica

Inicio

' otras medidas.

V4

Tescreria realiza cobro
segln resclucidn del
servicio autorizado

1

Se valora la peticidn del
solicitante dependiendo de
las condiciones en que se
encuentre y donde se
ubique.

Se entrega el permiso al
solicitante siempre y
cuando cumple con la
condiciones (reposicién de
arboles)

En caso de no otorgar
permiso se notifica y se
recomiendan otras
medidas.

Se le llena el formato de
permiso de tala y se
entrega al Jefe Inmediato

Fin
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EDUCACION AMBIENTAL.

Campafa de Limpieza

Objetivo: Apoyar con material de limpieza a los grupos de algunas colonias para llevar a cabo
actividades de limpieza.

Frecuencia: Periddica

No. [ Descripcidon Responsable
Actividad |
1 Serecibe solicitud de la campafia de limpieza
2 Visita de inspeccion del lugar donde se va =z realizar  Técnico Forestal
e impieza. . A &t t :
3 Se organiza reunion con responsables para logistica Aicaides Auxiliares y

COCODES

' Se realiza calendarizacién de fecha para la actividad Técnico Forestal

3 _Técn'ico Forestal,
Alcaides Auxiliares y
_ COCODES

Se lleva a cabo la camparia de limpieza

. . Visit inspeccién del
- Se recibe solicitud de la welta de imspeadl
Inicio L lugar donde seva a
campafia de limpieza S TR
realizar limpieza.
Se flev bol Se realiza calendarizacién Se organiza reunién con
i e de fecha para la actividad responsables para
campafia de limpieza

logistica

Fin
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CAMPANA DE REFORESTACION

Objetivo: Proveer y promover el plantado de arboles en aldeas, caserfos, escuelas del municipio
de San Rafael la Independencia.

Frecuencia: Cada Afio (mayo)

, No. | Descnpcmn j Responsable
| Actividad | "
i Se recibe : soltc;tud de 4rboles por parte del interesado Interesado
2 ' Se programa. | Técnico Forestal
3 Se valora si en realidad necesitan arboles y guien se hace
1 e responsable
4 ' En caso de no cumphr conlo anterior se - rechaza la solicitud.
5 Si cumpie con los re'quisitos se hace ent‘-rega de los érboles
_ solicitados por el interesado. Al
6 | Se recibe carta compromiso delao las persona responsable de Interesado
los drboles. ‘

Se recibe solicitud de
Inicio arboles por parte del Se programa.
interesado

Si cumple con los . ; ;
. ol En caso de no cumplir con Se valora si en realidad
requisitos se hace entrega . 2 Z .
. e lo anterior se rechaza ia necesitan drboles y quien
de los érboles solicitados 4
. solicitud. se hace responsable
por el interesado.

1

Serecibe carta
compromisc de la o las Ein
persona responsable de

los drboles.




