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I. INTRODUCCION

El uso de procesos y procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su modificacion

en el desempefio de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace
necesario el uso de una herramienta que establezca y facilite la definicion de lineamientos

en el desarrollo de cada actividad dentro de una Institucion.

Los Manuales Administrativos pueden considerarse como una herramienta de consulta y
comunicacién en una Instituciéon, ya que facilitan la interaccion de los distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informacidon que tienen como obijetivo el logro de
determinadas actividades, en la reduccion de errores en el logro de eficacia y eficiencia de
las actividades del personal, y en las politicas de la Institucion, con lo cual se garantiza un
eficiente control administrativo, proporcionando una mejor y mas rapida induccion a los

servidores publicos en los puestos de trabajo.

La efectiva utilizacion de los Manuales Administrativos radica en la metodologia disefiada y
su contenido, logrando con ello, que el usuario evite consultar a los niveles superiores y
disponga de la informacidn que requiera para realizar una determinada tarea de forma

permanente.

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presenta el *"MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO”, cuyo fin es establecer los
lineamientos de aplicacion general a seguir, que permitan mejorar el desempefio de las
tareas documentales en cada una de las Gerencias, Direcciones, Departamentos y
Secciones, ademas de servir como guia, fuente de consulta, parametro o estandar en
cuanto a la medicion de resultados por parte de la Unidad Organizativa a cargo, sobre los

procesos y procedimientos asignados.

El presente Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripciéon de los
procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de
Mixco, debiéndose velar por su implementacidon, cumplimiento y continuidad, lo cual
contribuye al éxito de la administracién municipal en cuanto a implementacion de procesos

y procedimientos sistematizados y tendientes a la certificacion de normas de calidad.



II. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Describir e integrar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislacién vigente, siendo una guia y fuente de consulta
que facilite al recurso humano la optimizacion de los procesos y procedimientos de las
diferentes Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de

Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.
ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por puesto
de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las funciones
asignadas.
Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los procedimientos.



III. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria
para todos los funcionarios, directivos, servidores publicos y consultores que trabajan en la

Municipalidad de Mixco, segun la estructura organizacional.



IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

=} . . . =
S Actividad. Describe las funciones que desempefan las
% personas involucradas en el procedimiento
<<
o
é Documento. Representa un documento en general que
3 entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento
a
Lo
é E_ Documentos Multiparte. Para representar
3= un documento con copias
S =
o
s Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
= donde se debe tomar una decision entre dos o mas
] alternativas
g Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal o permanente
£ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
g del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
(&)
S Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
ol con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
8 flujo




V. NOMENCLATURA

01.02.05.03.01 DIRECCION DE REGISTROS
01.02.05.03.01.01 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE REGISTROS

01.02.05.03.01.01.01
01.02.05.03.01.01.02
01.02.05.03.01.01.03
01.02.05.03.01.01.04
01.02.05.03.01.01.05
01.02.05.03.01.01.06
01.02.05.03.01.01.07
01.02.05.03.01.01.08

01.02.05.03.01.01.09

Procedimiento Anadlisis y Resolucion de Expediente de Registro de
Servicios Comerciales

Procedimiento Analisis y Resolucion de Solicitud de Servicios
Comunitarios

Procedimiento Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de
Servicios Publicos

Procedimiento Clausura de Servicios Comerciales

Procedimiento Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas Telefénicas
Procedimiento Cambio de Nombre de Propietario, Giro Comercial
para Establecimientos Comerciales

Procedimiento Recepcion de Denuncias de Establecimientos
Comerciales

Procedimiento Solicitud de Aval Municipal para la Venta de Bebidas
Alcohdlicas para Establecimientos Comerciales

Procedimiento Cambio de Nombre de Propietario para Economia
Informal

01.02.05.03.01.02 DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES

01.02.05.03.01.02.01
01.02.05.03.01.02.02

Procedimiento Inspeccion para la Verificacion de Pago
Procedimiento Inspeccion para Registro

01.02.05.03.02 DIRECCION DE SERVICIOS
01.02.05.03.02.01 DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA Y ORNATO

01.02.05.03.02.01.01

Procedimiento Limpieza y Ornato del Municipio

01.02.05.03.02.02 DEPARTAMENTO DE ECONOMiA INFORMAL

01.02.05.03.02.02.01
01.02.05.03.02.02.02
01.02.05.03.02.02.03

Procedimiento Control de Servicios Comerciales
Procedimiento Registro de Vendedores Informales
Procedimiento Control de Vendedores Informales

01.02.05.03.02.00 SECCION DE CEMENTERIO

01.02.05.03.02.00.01
01.02.05.03.02.00.02
01.02.05.03.02.00.03
01.02.05.03.02.00.04
01.02.05.03.02.00.05

Procedimiento Inhumaciones en Mausoleos
Procedimiento Inhumaciones en Nichos
Procedimiento Inhumaciones en Tierra
Procedimiento Exhumaciones dentro del Cementerio
Procedimiento Exhumaciones fuera del Cementerio

01.02.05.03.03 DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
01.02.05.03.03.01 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAIJES

01.02.05.03.03.01.01

01.02.05.03.03.01.02

01.02.05.03.03.01.03
01.02.05.03.03.01.04

01.02.05.03.03.01.05
01.02.05.03.03.01.06
01.02.05.03.03.01.07
01.02.05.03.03.01.08

Procedimiento Analisis y Resolucion de Tramite de Reconexion del
Servicio de Agua por Suspension Voluntaria

Procedimiento Analisis y Resolucion del Tramite de Venta de Media
Paja de Agua

Procedimiento Certificacion de Titulo de Agua

Procedimiento Tramite de Suspension Voluntaria del Servicio de
Agua Potable

Procedimiento Traspaso de Titulos de Agua

Procedimiento Lectura de Contadores

Procedimiento Suspension de Servicio de Agua por Falta de Pago
Procedimiento Atencidén de Emergencia del Servicio de Agua y
Drenajes



01.02.05.03.03.01.09
01.02.05.03.03.01.10
01.02.05.03.03.01.11

01.02.05.03.03.01.12
01.02.05.03.03.01.13
01.02.05.03.03.01.14

Procedimiento Tramite de Media Paja de Agua con Titulo o Factura
Procedimiento Tramite de Media Paja de Agua Adicional
Procedimiento Correccidn del Registro de Pagos en el Sistema de
Aguas

Procedimiento Tramite de Registro de Marchamo Comercial
Procedimiento Tramite de Registro de Titulo de Agua
Procedimiento Registro de Gravamenes o Razén en Titulo de Agua

01.02.05.03.03.02 DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE AGUAS

01.02.05.03.03.02.01

01.02.05.03.03.02.02

01.02.05.03.03.02.03

Procedimiento Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio para los
Pozos de Agua

Procedimiento Mantenimiento de Planta de Tratamiento de Agua
Potable

Procedimiento Mantenimiento de Planta de Tratamiento de Agua
Residual

01.02.05.03.03.03 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE AGUAS

01.02.05.03.03.03.01
01.02.05.03.03.03.02

Procedimiento Mantenimiento y Reparacién de Pozos
Procedimiento Extraccion de Equipo en Pozos de Agua

01.02.05.03.03.04 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE DRENAJES

01.02.05.03.03.04.01

Procedimiento Inspeccion de Red de Drenajes



VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

=

&l

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.01.01 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE
REGISTROS

No. CONTENIDO

1 | 01.02.05.03.01.01.01 Procedimiento Analisis y Resolucion de Expediente de
Registro de Servicios Comerciales

2 | 01.02.05.03.01.01.02 Procedimiento Analisis y Resolucion de Solicitud de
Servicios Comunitarios

3 | 01.02.05.03.01.01.03 Procedimiento Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas
de Servicios Publicos

4 | 01.02.05.03.01.01.04 Procedimiento Clausura de Servicios Comerciales

5 01.02.05.03.01.01.05 Procedimiento Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas
Telefonicas

6 | 01.02.05.03.01.01.06 Procedimiento Cambio de Nombre de Propietario, Giro
Comercial para Establecimientos Comerciales

7 | 01.02.05.03.01.01.07 Procedimiento Recepcidon de Denuncias de
Establecimientos Comerciales

8 | 01.02.05.03.01.01.08 Procedimiento Solicitud de Aval Municipal para la Venta de
Bebidas Alcohdlicas para Establecimientos Comerciales

9 01.02.05.03.01.01.09 Procedimiento Cambio de Nombre de Propietario para
Economia Informal




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registros Andlisis de Registros Ninguna

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anadlisis y Resolucion de Expediente de Registro de Servicios Comerciales

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 3 D H M S
01
2 0 42 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto evaluar el registro de Cabinas Telefonica, Cable, Rétulos, Vallas, Drenajes, Agua y
Establecimientos Comerciales.

Fundamento Juridico:
Codigo Municipal.
Acuerdo Municipal.
Acta No. 78-2004.
Decreto 41-92.
Decreto 34-2003.

N

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

e Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales.
e Fotocopia de DPI

e Fotocopia de Tarjeta de Salud

Definiciones:

a. Acuerdo Municipal Contribucién para Mantenimiento de Aceras, Limpieza y Ornato de los Propietarios de Tiendas,
Abarroterias y Demas Establecimientos Comerciales que se Dedican a la Venta y Expendio de Bebidas Alcohdlicas y
Fermentadas Ubicados en el Municipio de Mixco.

b. Acta No. 78-2004 Reglamento para la Instalacion de Teléfonos Publicos.

c. Decreto 41-92 Ley de Reguladora del Uso y Captacion de Sefales Via Satélite y su Distribucion por Cable.

d. Decreto 34-2003 Ley de Anuncios en Vias Urbanas, Vias Extraurbanas y Similares.

z TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Recibe expediente. olol 2 |o e Formulario  de
Solicitud de
2 Verifica que expediente esté olol 100 Registro de
. let " . Departamento de Establecimientos
completo. Auxiliar de Registros e ; X
. Analisis Registros Comerciales
Traslada expediente a Jefe del «  Fotocopia de DPI
3. Departamento de Andlisis de | 0 | 0 5 0 e Fotocopia de
Registro. Tarjeta de Salud

8




. Recibe expediente. 2
5 Revisa expediente, verifica que 15 Jefe del Departamento Departamento de
se encuentre completo. de Analisis de Anélicis Redistros «  Formulario de
i i Registros 9 i
6 Traslada expediente para realizar s g Solicitud de
) coordinacion de inspeccidn. Eeg';fro_gf o
Recibe expediente y continta oot
7. con Procedimiento de Inspeccion 15 i
ara Registro P Jefe del Departamento Departamento de : Egigggg:: g: DPI
2 9 : - - de Inspecciones Inspecciones Tarieta de Salud
8 Regresa expediente adjunto i J
’ Informe de Inspeccion.
0. Recibe expediente. 5
10. | Revisa Informe de Inspeccion. 30
Analiza el Informe de Inspeccion. * Informe de
11. P 15 Inspeccion
Si el Informe de Inspeccion es
12. | favorable, firma de aprobado en 5
el lugar establecido. Jefe del Departamento Departamento de
13 Identifica y calcula el valor a 0 de Andlisis de Ang"sis Registros
* | pagar, segun base legal. Registros
En los servicios de Drenajes,
Cabinas Telefénicas, Cable y la
Media Paja de Agua Elabora
R . . e Providencia
14. | Providencia adjuntando Informe 5 v Informe do
de Inspeccién y se envian a Inspeccion
Concejo  Municipal para su
aprobacién previa.
Recibe  Providencia  adjunto
15. | Informe de Inspeccién vy 1
expediente.
16. | Analiza Providencia. 0
e Providencia
17. | Resuelve Providencia. 0 Concejo Municipal Concejo Municipal
Elabora Oficio de Resolucion
18. | donde indica si aprueba o no 0 -
aprueba la solicitud * Oficio de
P — - — Resolucién
19 Traslada Oficio de Resolucién y 0
" | expediente.
20. fl el Iijlorn;e C!e Inslpeci!o.n réo es 3 Jefe del Departamento
avorable, deniega la so icitud. de Andlisis de
21. | Traslada expediente. 5 Registros
Recibe expediente. ¢ Informe de
22, 5
Inspeccién
Si el Informe de Inspeccion es
23 favorable, sella en el lugar 5
" | establecido en Informe de Departamento de
Inspeccion. Andlisis Registros
24 Elabora Providencia indicando si 20 Auxiliar de Registros
" | fue aprobada o no.
Solicita firmas de Visto Bueno en
Providencia a Director de e Providencia
25. | Registros y al Jefe del 5

Departamento de Analisis de
Registros.




Firm_a . de Visto Bueno la Director de Registro / | pjreccién de Registro

26. Providencia. ol o 3 0 Jefe del De:p_a_rtamento
de Analisis de
Registros

27. Repr.oducg una copia de ol o 3 0 Providencia

Providencia.

Traslada original y copia de Auxiliar de Registros
28. | Providencia al Departamento de | 0 | 0 | 15 | O

Atencidn al Vecino.

Archiva expediente en archivo

interno. (Continda Formulario de
29. | Procedimiento Entrega de | 0 | O 5 0 Departamento de Solicitud de

Notificacion de Servicios Anélisis Registros Registro de

Comerciales). Ef,ﬁi'i?;?lf“t"s
30. Rec_il?e copia de Providencia ol o 3 0 } _ Fotocopia de DPI

notificada. Auxiliar de Registros Fotocopia de

; i i Tarjeta de Salud
1. | M S e T o o[ 5 o e
: - Inspeccion

Traslada copia de la autorizacion Providencia

a donde corresponda, para la Oficio de
32. | pdministracion  de  Servicios | ° | ° | ° | © Resolucion

Comerciales.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizaciéon y | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha - ¢ Departamento de
Modificacion: Diciembre, 2013 Organizacién y Métodos
Contenido de la | Se realiz6 cambio de Departamento de Analisis de e Asesoria Alcaldia
Modificacion: Registros y Departamento de Inspecciones.

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos 2
Comerciales
2. Fotocopia de DPI 1
3. Fotocopia de Tarjeta de Salud 1
4. Informe de Inspeccién 1
5. Providencia 1
6. Oficio de Resolucion 1

10




Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales

-

eyt ee e GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

SOLICITUD DE REGISTRO
DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

RHo. 0000
Cluciac] che Moo, ci i
187, PO 0. NOITOrE 18T, ADRIICD o
CFIMo. Estancico e ©
RESIDENMCIA:
TELEFOMDE:
LIGAR PARA RECISIR NOTIFCACIONES:
SOLICITA AUTORIZACION PARA INSTALATION DE:
casETA -
CASETADE EMPLASTICADO =
CARRETA OE HOT DOG E
VENTADEATOL O SIMLARES D
FROTULD =
ESTASLECIMIENTO COMEUCLAL [
SR ]
OTROE -

ESFECFIQLE:

DIRECCION € LA INSTALACION O MEGDI0:

Acjaniar Folooopla o OF1, fotompla Tarjetz de Sauc.

g I

FIRMA DEL SOLICITANTE

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com

11



SR F e E o o e f a

EPE o> Foarrars K arsed

PARA USD INTERMNO

Agmrria:

D e Ptz

Ctegoria:

Omesionss ol Megodo:

Fomchat

Franie:

(O i

ROTULCE
DD cie Pusriz:

Dimersiores:

Layercas:

(Omerracions |

BALANTAS

Uricacias:

WALDORES A COBRAR

e o Pussrta: (Mars Q
Rofuios: (Arual Q
Balangzs: (Anua] Q

4da Calle 4-98 zona 1 Mixco =

PBX (502) 2463-4395 = munimixco.com

12



Fotocopia de DPI

© REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
o sal b S o s

D O T e

o iy T
1TET 6EE5T 0
< parors ol
R D e AT

13



Fotocopia de Tarjeta de Salud

14



Informe de Inspeccion

b e e e
e Frerreras Earaowd

INFORME DE LA INSPEOCION:

DEPARTAMENTO DE IN SPEG:I{:)N
INFORME DE INSPECCION

Ho. 0000

OBESERVACTONES:

FECHA DE LA INSPEOCION:

NOMERE DE. INSPECTOR FRMA DEL INSPECTOR

AUTDRIZ&D D

NO AUTORIZADO

Jefz del Ceparta nedto de Inspacc dn

____—#

15



Providencia

Cudad de Mioo, de dal
Direccion de Servicios
Departamento dz Economia Informal

ASUNTO: El 5. Solicita | Autorizacion para
la  Instalcion de wbicads  en

PROVIDEMNCIA No.

Par recibido v s2 informa gue s= por un perodo de E

partir de la pressnte fecha, debiendo renovark ocho dizs antes de su wencimiento, 2 b

solicitada, Aceptande  lzs  condiciones  siguientes: Deberd cancelar b cantidad de
mensuales durants el pericdo autorizada,

Quedando sujeto a cualquier disposicion da la Municipalidad adopte hasta 2l eventual retire dal
hugar, aceptando las condiciones siguientes:

LI I I I I

At=ntaments,

Jefe dal Departamento dz Economiz Informal

o, Bo,
Director de Servicios

da Calle 4-98 zona 1 Mixce = PBX (502) 2453-4395 -+« munimixco.com
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Oficio de Resolucion

DEPARTAMENTO DE ECONOHi.P__t INFORMAL
OFICIO DE RESOLUCION

Ciudad de Mixco de del
Sefior (a):
Arrendatario (2]
Lacal Mo.
Mercado Municipal * "
Presente

Atentamentes le manifiesto que hemos recibidosu solicitud para |2 cesion de derecho del local
numero hodulo del Mercado Municipal
" ™ zona de Mixco, con Giro Comercial
,elcuzl e pertanece 2l sefior(a)
v pasara a hacer elarrendatanio
, puestoque ocupara respetando las medidas

correspondientes.

Enwvirtud de lo arriba mencionado le informoque después de haber revisado los documentas y
tramites que corresponden damos porrecibidoy aceptada su solicitud. Recordéndale que este
documento o recibos de pago de piso-plaza no constituye un Derecho de propiedad sobre Areas
Municipales, Onicamente representz &l derecho de hacer uso del piso-plazz &n un tiempo
perentorio, el cusl queda sujeto ALREGLAMENTO PARA OPERACION DE MERCADOS Y VENTAS
DEL MUNCIPIO DE MIXCO v = l=s disposiciones Municipzles que s emitan enrelzcidn 2 12
ubicacidn, cancelacidn del permiso, aumento de tarifas u otros de dicho puesto, paralo cual
siguiendo eldebido proceso podra ser canceladosin previo aviso y sinperjuiciodela
Municipalidad del Municipio de Mixco del Departamento de Guatemalzs. Firmando de confomidad
y aceptacion del contenido del mismao.

Atentaments,
Firma Firma
Sello Sello
Arrendatario Jefe del Departamentode Economiz Informal

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 +« munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion De Expediente De Registro de Servicios Comerciales

Auxiliar General de
Registros

Jefe del Departamento
de Andlisis de Registros

Jefe del Departamento
de Inspecciones

Concejo Municipal

Recibe expediente

 Recibe expediente

A

Y

Verifica que
expediente esté
completo

Revisa expediente,
verifica que se
encuentre completo

Recibe expediente y
continGia con
Procedimiento de
Inspeccién de Registro

A

A

Traslada expediente a

de Andlisis de Registro

Jefe del Departamento —- —

y
Traslada expediente
para realizar

coordinacion de
inspeccion

Regresa expediente
adjunto Informe de
Inspeccién

Recibe expediente |«

Y

Revisa Informe de
Inspeccion

4

Analiza el Informe
de Inspeccion

Y

Si el Informe de
Inspeccion es favorable,
firma de aprobado en el

lugar establecido

v
Identifica y calcula

el valor a pagar,
segUin base legal

En los servicios de Drenajes,
Cabinas Telefénicas, Cable y la
Media Paja de Agua Elabora

Recibe Providencia
adjunto Informe de

Providencia adjuntando Informe de
Inspeccién y se envian a Concejo
Municipa para su aprobacion previal

A

Inspeccion y
expediente

Analiza Providencia

Y

Resuelve
Providencia

A

Elabora Oficio de
Resolucién donde indica
si aprueba o no aprueba

la solicitud

Traslada Oficio de
Resolucién y
expediente
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q MUNICIPALIDAD DE MIXCO

S

Analisis y Resolucion De Expediente De Registro de Servicios Comerciales

Director de Registro / Auxiliar General de
J:fneéﬂ::sD:: ;:ai':t?_::o Auxiliar de Registros | Jefe del Departamento Regist
9 Analisis de Registros egistros

> Recibe expediente

Si el Informe de
Inspeccion no es
favorable, deniega
la solicitud v

Si el Informe de
Inspeccion es favorable,
v sella en el lugar
establecido en Informe de
Inspeccion

Traslada expediente

Elabora Providencia
indicando si fue
aprobada o no

A
Solicita firmas de Visto Bueno
en Providencia a Director de
Registros y al Jefe del
Departamento de Autorizacion
de Registros

Firma de Visto
Bueno la
Providencia

Reproduce una
copia de <
Providencia

.| Archiva expediente

v
Traslada Original y
en archivo interno

copia de Providencia al| |
Departamento de
Atencion al Vecino

A
Recibe copia de

Providencia
notificada

N
Adjunta a
expediente

archivado copia de
Providencia.

A

Traslada copia de la
autorizacién a la Seccion
responsable, para la
Administracion de Servicios
Comerciales

FIN




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registro Andlisis de Registro No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Resolucion de Solicitud de Servicios Comunitarios

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01 | X Mayo, 2013 3 D H M S
.02 0 7 38 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar el Analisis y Préstamo o Alquiler
de Instalaciones, Mobiliario y/o Equipo.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Carta de solicitud.

b. Fotocopia de DPI.

c. Fotocopia de Boleto de Ornato.

d. Procedimiento Recepcion de Solicitud de Préstamo o Alquiler de Instalaciones, Mobiliario y/o Equipo.

Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente del
1. | Departamento de Atencién al {0 | 0| 5 | 0
Vecino.
2. Revisa expediente. 00| 15| 0

Verifica en Sistema de Control
Interno si existe disponibilidad

3. . 00|30 |0 .

para la fecha en la que solicitan . gatrta de Sg“cgg‘lj
. . otocopia de

el equipo. - — - Auxiliar de Registros ADﬁP?nngntq <tje e  Fotocopia de Boleto
Informa via telefénica a vecino nalisis ae kegistros de Ornato

a si se cuenta con la olol s |o e Oficio de Envio
disponibilidad de equipo
solicitado.
Si realizara préstamo anota en

5 Sistema de Control Interno los olol s 0

datos del vecino
proporcionados en expediente

20




recibido.

Si, sera alquiler vecino se
presenta a Departamento de
Atencién al Vecino. (Continda
Procedimiento Entrega de
Notificacion de Préstamo o
Alquiler de Instalaciones,
Mobiliario y/o Equipo).

Vecino

Vecino

Ninguno

Recibe Recibo de la Tesoreria
Municipal de parte del
Departamento de Atencion al
Vecino.

Verifica que datos en Recibo de
la Tesoreria Municipal estén
correctos.

Coordina traslado de Mobiliario
y/o Equipo a direccidn
proporcionada por vecino.

15

10.

Completa Formulario de
Entrega de Mobiliario y/o
Equipo detallando estado fisico.

30

11.

Traslada Mobiliario y/o Equipo.

12.

Entrega Mobiliario y/o Equipo.

30

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

Recibo de la Tesoreria
Municipal

Ninguno

13.

Recibe Mobiliario y/o Equipo.

15

14.

Revisa Mobiliario y/o Equipo.

o|o|Oo|O

O|O|O|N

15

o|o|Oo|Oo

15.

Firma Formulario de Entrega de
Mobiliario y/o Equipo.

Vecino

Vecino

16.

Indica fecha y hora en la que
recogera el Mobiliario y/o
Equipo.

17.

Recoge Mobiliario y/o Equipo.

15

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

18.

Entrega Mobiliario y/o Equipo.

Vecino

Vecino

19.

Revisa condiciones fisicas de
Mobiliario y/o Equipo.

15

20.

Completa Formulario de
Entrega de Mobiliario y/o
Equipo.

15

21.

Solicita a vecino completar
Formulario de Calificacion de
Servicio.

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

Formulario de Entrega
de Mobiliario y/o
Equipo

22.

Completa Formulario de
Calificacion de Servicio.

15

23.

Firma Formulario de Entrega de
Mobiliario y/o  Equipo vy
Formulario de Calificacion de
Servicio.

Vecino

Vecino

24.

Se retira.

30

25.

Elabora informe semanal de
apoyos brindados.

30

26.

Envia por correo electrénico
informe a Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
protocolo con copia a Gerencia

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

Formulario de Entrega
de Mobiliario y/o
Equipo

Formulario de
Calificacion de Servicio

21




de Servicios Publicos.

Departamento de

Carta de Solicitud
Fotocopia de DPI

Ornato
Oficio de Envio

27. | Archiva expediente completo. 0 | 0| 10 | 0 | Auxiliarde Registros | , it ' Registros Municipal
e  Formulario de Entrega
de Mobiliario y/o
Equipo
e  Formulario
Calificacién de Servicio
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se cambio el

documentos de soporte.

Departamento de Registros por el
Departamento de Analisis de Registros, se completo

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Carta de Solicitud 1
2. Fotocopia de DPI 1
3. Fotocopia de Boleto de Ornato 1
4, Oficio de Envio 1
5. Recibo de la Tesoreria Municipal 1
6. Formulario de Entrega de Mobiliario y/o Equipo 1
7. Formulario de Calificacion de Servicio 1

22
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Carta de solicitud

Fuatemala del

5r
Jefe del Departamento de Autorizacion de Registros
5Su despacho

Por medic de la presente me dirijo 3 usted para solicitar el registro de servidios

comunitarios, denomina do , ubicado £n

adjunto encontrard

los requisitos solicitados |, cumplidos a cabalidad.

Agradeciendo la atencion v solicito me conceda dicho solicitud.

Atentaments,

Firma

Selio

Interesado

23



Fotocopia de DPI

© REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Oficio de Envio

- —

EX.

B aren dae o e dahen
AR Ty Foaer e £ ononf

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE REGISTROS
OFICIO DEENVIO

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL &R0

ASUNTO:

NO.EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SETRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Analisis de Registros

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 =+ munimixco.com
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Recibo de la Tesoreria Municipal
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Formulario de Entrega de Mobiliario y/o Equipo

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE REGISTROS
FORMULARIO DE ENTREGA DE MOBILIO Y/OQ EQUIPO

MES:

No. Fecha Actividad solicitan Lugar Hora Hombre Telefono Firma

28



Formulario de Calificacion de Servicio

T ey
CFEC > Frerrer= L e>zudf

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE REGISTROS
FORMULARIO DE CALIFICACION DE SERVICIO

Ciudad de Mixco, _____de del
Servicio
No. Actividad Tipo de Servicio Bueno Malo  JMejorar Cantidad OBSERVACIONES
1
2
3
3
5
6
7
8
9

Jefe del Departamento de Autorizacion de Registros

_4—4
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yMUNICIPALIDAD DE MIXCO

o4

Analisis y Resolucion de Solicitud de Servicios
Comunitarios

Auxiliar de Registros

Vecino

Recibe expediente
del Departamento
de Atencion al
Vecino

Revisa expediente

A
Verifica en Sistema de
Control Interno si existe
disponibilidad para la
fecha en la que solicitan
el equipo

4

Informa via telefénica
a vecino si se cuenta
con la disponibilidad

de equipo solicitado

y
Si realizara préstamo
anota en Sistema de
Control Interno los datos
del vecino proporcionados
en expediente recibido

Si serd alquiler vecino se
presenta a Departamento
de Atencién al Vecino
(Continua Procedimiento
Entrega de Notificacion)

Recibe Recibo de la
Tesoreria Municipal de

de Atencion al Vecino

parte del Departamento |

v
Verifica que datos
en Recibo de la
Tesoreria Municipal
estén correctos

4

Coordina traslado de
Mobiliario y/o Equipo a
direccion proporcionada
por vecino

4

Completa Formulario de

Entrega de Mobiliario y/o

Equipo detallando estado
fisico

Nota: Para realizar este Procedimiento debe de haberse efectuado el Procedimiento Recepcion de Solicitud de Préstamo o Alquiler

de instalaciones Mobiliario y/o Equipo.

30



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion de Solicitud de Servicios

Comunitarios

Auxiliar de Registros

Vecino

Traslada Mobiliario
y/o Equipo

Recibe Mobiliario y/
o Equipo

4

4

Entrega Mobiliario
y/o Equipo

Revisa Mobiliario y/
o Equipo

Indica fecha y hora

y
Firma Formulario de

en la que recogera Entrega de
el Mobiliario y/o Mobiliario y/o
Equipo Equipo

4

Recoge Mobiliario y/
o Equipo
[
h 4

Revisa condiciones
fisicas de Mobiliario
y/o Equipo

Entrega Mobiliario
y/o Equipo

4

Completa Formulario
de Entrega de
Mobiliario y/o Equipo

Completa
Formulario de
Calificacién de

Servicio

4

4

Solicita a vecino
completar Formulario
de Calificacion de
Servicio

Firma Formulario de
Entrega de Mobiliario y/o
Equipo y Formulario de
Calificacion de Servicio

Se retira

4

Elabora informe
semanal de apoyos
brindados

A 4
:B

31



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion de
Solicitud de Servicios

Comunitarios

Auxiliar de Registros

Envia por correo electrénico
informe a Jefe de la Unidad
de Comunicacién Social con
copia a Gerencia de Servicios
Publicos

Archiva expediente
completo

32



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion:
Registros

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Andlisis de Registros

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de Servicios Publicos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 4 D H M S
03 4 6 30 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para la exoneracion de pago de tasas de Servicios Publicos.

Fundamento Juridico:

a. Reglamento para Operacion y Administracion de Mercados y Ventas del Municipio de Mixco.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

a. Carta de Solicitud de Exoneracién de Pago.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL

D|H

M S

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

1. | Recibe Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago.

0|0 5 0

2. Revisa Carta de Solicitud de
Exoneracién de Pago.

10 0

3. | Ingresa al Sistema de Control
Interno.

Asistente de Gerencia
de Servicios Publicos

4, Consulta en el Sistema de
Control Interno el estatus dela | 0 | O 10 | O
deuda.

5. | Traslada Carta de Solicitud de ol o s | o

Exoneracion de Pago.

Gerencia de Servicios
Publicos

6. | Recibe Carta de Solicitud de
Exoneracién de Pago.

7. | Ingresa al Sistema de Control
Interno.

8. |Registra en el Mddulo de
Ventanilla Agil, la Carta de
Solicitud de Exoneraciéon de
Pago.

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

e (arta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

. Ninguno
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Traslada Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago.

10

Auxiliar de Registros

10.

Recibe Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago.

11.

Revisa Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago.

15

12.

Traslada expediente para
realizar coordinacién de
inspeccion.

Jefe del
Departamento de
Andlisis de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

e (arta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

13.

Recibe expediente y continda
con Procedimiento de Inspeccién
para la verificacién de Pago.

10

14.

Regresa expediente adjunto
Informe de Inspeccion.

Jefe del
Departamento de
Inspecciones

Departamento de
Inspecciones

e  Plan de Inspeccion

e Carta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

15.

Recibe Informe de Inspeccion.

15

16.

Revisa Informe de Inspeccidn.

35

17.

Analiza el detalle del Informe de
Inspeccidn.

18.

Elabora Oficio de Informe de
Inspeccion de  Exoneracion
especificando si recomienda o
no la Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago.

45

19.

Firma y sella de Visto Bueno el
Oficio de Informe de Inspeccidn
de Exoneracion.

20.

Traslada Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion.

10

Jefe del
Departamento de
Andlisis de Registros

21.

Recibe Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion.

22.

Revisa que contenga firmas vy
sellos el Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion.

10

23.

Traslada Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion y
expediente.

10

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

e Informe de
Inspeccion

e  Oficio de Informe
de Inspeccion de
Exoneracion

24.

Recibe Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion y
expediente.

25.

Revisa el contenido del Oficio de
Informe de Inspeccion de
Exoneracion y expediente.

15

26.

Traslada Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracién vy
expediente.

10

Asistente de
Direccion de Registros

27.

Recibe Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracién vy
expediente.

28.

Analiza el Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion vy
expediente.

20

29.

Emite Visto Bueno en Oficio de
Informe de Inspeccién de

Director de Registros

Direccion de Registros

e  Oficio de Informe
de Inspeccion de
Exoneracion

e  (arta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

e  Plan de Inspeccion

e Informe de
Inspeccién

e  Oficio de Informe
de Inspeccion de

34




Exoneracion si procede o no la
solicitud.

30.

Entrega Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracién vy
expediente.

10

Director de Registros

31.

Recibe Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracién vy
expediente.

32.

Solicita firma de Visto Bueno en
Oficio de Informe de Inspeccién.

10

Asistente de
Direcciéon de Registros

Direccion de Registros

33.

Firma de Visto Bueno en Oficio
de Informe de Inspeccion de
Exoneracion.

Gerente de Servicios
Publicos

Gerencia de Servicios
Publicos

34.

Traslada Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion y
expediente con sus firmas y
sellos.

Asistente de
Direccion de Registros

Direccion de Registros

35.

Recibe Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion vy
expediente.

36.

Analiza Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion.

37.

Resuelve Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion.

38.

Elabora Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago donde
indica si aprueba o no aprueba
la solicitud.

39.

Traslada Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Exoneracion

e (Carta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

e  Plan de Inspeccion

e Informe de
Inspeccion

e  Oficio de Resolucion
de Exoneracion de
Pago

40.

Recibe Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

41.

Revisa firmas y sellos en Oficio
de Resolucion de Exoneracion de
Pago y expediente.

15

42,

Traslada Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

10

Asistente de
Direccion de Registros

43.

Recibe Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente

44.

Revisa Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

15

45.

Identifica si fue aprobado o no
aprueba la solicitud.

15

46.

Traslada Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

10

Director de Registros

Direccion de Registros

e  Oficio de Informe
de Inspeccion de
Exoneracion

e  (arta de Solicitud
de Exoneracion de
Pago

e  Plan de Inspeccién

e Informe de
Inspeccion

e  Oficio de Resolucion
de Exoneracion de
Pago

47.

Recibe Oficio de Resolucion de
Exoneracion de Pago vy
expediente.

Jefe del
Departamento de
Andlisis de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

e  Oficio de Informe
de Inspeccion de
Exoneracion
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48. | Identifica si la solicitud fue Carta de Solicitud
aprobada o no 010 15 de Exoneracion de
. - — Pago
49. |Si la Ca,rta de Solicitud de . p|agn de Inspeccion
Exoneracion de Pago fue ol ol 20 e Informede
aprobada, se ingresa al sistema Inspeccion B
y bloguea la cuenta. *  Oficio de Resolucion
- — de Exoneracion de
50. |Si la Carta de Solicitud de Pago
Exoneracion de Pago no fue
aprobada, se notifica al vecino ol ol 30
para que cancele lo adeudado y Jefe del
se recomienda la Clausura del Departamento de Departamento de
Comercio. Andlisis de Registros Analisis de Registros
51. - e Carta de Solicitud
Traslada expediente. 0| 0] 10 de Exoneracién de
52. . . Pago
Recibe expediente. 00| 5 e Plan de Inspeccién
53. e Informe de
Inspeccién
e  Oficio de Informe
. . de Inspeccion de
Archiva expediente 00| 7 Exoneracion
e  Oficio de Resolucion
de Exoneracion de
Pago
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Contenido de la

Cambio de nombre del Departamento de Autorizacion de

Modificacion:

Registros por Departamento de Analisis de Registros

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la

Modificacion:

Reajuste de procedimiento

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Carta de Solicitud de Exoneracién de Pago 1

2. Plan de Inspeccién 1

3. Oficio de Informe de Inspeccidn de Exoneracion 1

4. Oficio de Resolucién de Exoneracién de Pago 1
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Carta de Solicitud de Exoneracion de Pago

Zugtzmala oel

r

Jefe el Departamento de Autorizacion de Registros
Su despacho

Por medio de la presente me dirfjo 3 usted para solicitar de exoneracion de para mi

tiznda, denominada , ubicada &n

adjunto encontrara

los requisitos solicitados |, cumplidos a cabalidad.

agradeciendo la atencion y solicito me conceda dicha solicitud.

Atentamente,

Firma

selio

Interesado
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Plan de Inspeccion

e e L T
EFEFan Poabrwea & oo d

PLAN DE INSPECCION

Los criterios que deben tzner en cusnta pers establecerlos periodos de las inspeccionas plansadas
son:

+ Mormas vigentes en sanidad 2 higiens.
+ Las caracteristicas del drea y objetivos que se fijgran pars inspeccionas plansadas.,
Para situscionas tales como 2l cambio en les instalsciones y otros, 25 necesarno realizar nuavamants

inspeccion, ya que depends de la ubicacion, considerando las nuevas condiciones dellugar, las cusles
puaden ocasionar dificultad para algin cambio que fusre 8 suscitar en un futuro.

INSPECCION, FRECUENCIA, RESPONSABLE

Na. SECCIOM ESTADO LIMPIEZA

OBSERVACIOMES
BUENO | MALO BUEMNA | MALA

INSPECCIONADD POR: ENCARGADO DE LA COMERCIO COMPROMISOS
RESPONSABLE/FECHA:

NOMBRE: NOMBRE:

FECHA: FECHA:

FIRMA: FIRMA:
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Oficio de Informe de Inspeccion de Exoneracion

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
OFICIO DE INFORME DE INSPECCION DE EXONERACION

Ciudad da Mixco de dal
Crficio No.

Sefior
Jefe del Departamento de
Autorizacion de Registros
Sudespachao
Presante
Estimados sefior:
Se ha realizado re inspeccion ocular por Inspector
de Servicios Piblicas quien observd o siguients:
Existe =l negocic denominado . propiedad
de &l sefior (3] ubicado en

Se hace constar que en esta administracion se estd regulando este comercio que ya tiene afos de
enxistir,

El lugar s2 encuentra limpio, con una exension de tres metros de frente por dos metras de fondo
aproximados, por o que & mi criterio se encuentra en una categoria Tipo .

Se efectud un recorrido y un sondeo en donde no existe ningdn inconvenientz con los vecines,

EL PROPIETARIO SOLICITA EXONERACION DE PAGO PARA CLAUSURAR EL LOCAL ¥ NO
SIGA AUMENTANDO LA DEUDA.

Se le solicitd autorizacion al propietario para tomar unas fotografias, las cuales se adjuntan para
mayor informacidn,

COMO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES MI CRITERIO ES EL SIGUIENTE:

I} Debido que dicho comercio ya esta instalado desde hace varios afios, 1T} Que el propistario
ha cumplido con ks requisitos establecidos. III) Que estad pagando la Tasa Municipal que ke
corresponde & esta Municipalidad, bajo el codigo numero » V) Que &l

propistario estd dispussto & cumplir con las condiciones legales para la exoneracidn del
pago. W} El expedients estd completo vy cuenta con todos los requisitos requeridos.
ADJUNTO Folios, Fotos incluidas.

QUE SI ES PROCEDENTE OTORGAR LA EXONERACION.

QUEDA A CRITERIC ABSCLUTD DEL HOMORGELE CONCEXX MUNICIPAL DICTAMIMAR SISE LE
CONCEDE DICHA AUTORIZACION PARA LA EXONERCICN DE PAGO,

¥ sin mas que hacer constar me despido de usted.

Atentaments,

‘—4
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Oficio de Resolucion de Exoneracion de Pago

e —

e dru o o m s Fbrn
EFECar Foareara ol

DEPARTAMENTO DE ECDHDMIFQ. INFORMAL
OFICIO DE RESOLUCION DE EXONERACION DE PAGO

Ciudad de Mixco de del
Safior (a):
Arrendatario [2)
Local Ma.
Mercada Municipal "
Presante

Atentamente le manifiesto que hemaos recibido su solicitud para lz exoneracion de pago del local
ndmera Madulo del Mercado Municipal
" Y zona de Mixco, con Giro Comercial

, &l cual le pertenace 2l sefior (a)

Envirtud de lo arriba mencionado l2 informo que después de haber revisado los documentosy
tramites que corresponden damos por recibido y aceptada su solicitud. Recordéndole que este
documento o recibos de pago de piso-plaza no constituye un Derecho de propiedad sobre Areas
Municipales, dnicamente represantz el derecho de hacer uso del piso-plazz en un tiempao
perentorio, &l cuzl quada sujeto AL REGLAMENTO PARA OPERACION DE MERCADOS Y VENTAS
DEL MUNCIPIO DE MIXCO v 2 las disposiciones Municipalesque se emitan en relacidn ala
cancelzcidon del permiso, sumento de tarifas u otros de dicho puesto, para lo cual siguienda &l
debido proceso podra ser cancelado sin previo aviso y sin perjuicio de la Municipalidad del
Municipio de Mixco del Departamento de Gustemala. Firmando de conformidad y aceptacidn del
contenido del mismao.

Atentaments,
Firma Firma
Sello Sello
Arrendstario lefe del Departamenta de Economia Informal
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de Servicios Pliblicos

Asistente de Gerencia
de Servicios Publicos

Auxiliar de Registros

Jefe del Departamento
de Analisis de Registros

Jefe del Departamento
de Inspecciones

Recibe Carta de
Solicitud de
Exoneracion de Pago

v
Revisa Carta de
Solicitud de
Exoneracion de
Pago

4

Recibe Carta de

Interno el estatus
de la deuda

Ingresa al Sistema 1, Solicitud de
de Control Interno Exoneracion de
Pago
C I' ] "
onsulta en el
) Ingresa al
Sistema de Control Sistemna de

Control Interno

4

v
Traslada Carta de
Solicitud de
Exoneracion de
Pago

Registra en el Médulo de
Ventanilla Agil, la Carta
de Solicitud de
Exoneracion de Pago

Recibe Carta de
Solicitud de
Exoneracion de
Pago

v
Traslada Carta de
Solicitud de
Exoneracion de
Pago

4
Revisa Carta de
Solicitud de
Exoneracion de
Pago

v
Traslada expediente
para realizar

Recibe expediente y
contintia con
Procedimiento de

coordinacién de
inspeccion

Inspeccién Para la
Verificacion de Pago

v
Regresa expediente

adjunto Informe de
Inspeccién

41



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de Servicios Pliblicos

Jefe del Departamento
de Analisis de Registros

Auxiliar de Registros

Asistente de Direccion

de Registros

Director de Registros

Recibe Informe de
Inspeccion

Y

Revisa Informe de
Inspeccién

v
Analiza el detalle
del Informe de
Inspeccion

Elabora Oficio de Informe de
Inspeccion de Exoneracion
especificando si recomienda o
no la Carta de Solicitud de
Exoneracion de Pago

Y

Firma y sella de Visto
Bueno el Oficio de
Informe de Inspeccién de
Exoneracion

Recibe Oficio de
Informe de Inspeccion
de Exoneracion y
expediente

Y
Traslada Oficio de

Recibe Oficio de Recibe Oficio de Analiza el Oficio de
Informe de Informe de > Informe de Inspeccién Informe de Inspeccién
Inspeccion de Inspeccién de de Exoneracion y de Exoneracién y
Exoneracion Exoneracion expediente expediente

A

Revisa que contenga
firmas y sellos el Oficio de
Informe de Inspeccion de

Exoneracion

Revisa el contenido del
Oficio de Informe de
Inspeccion de
Exoneracion y expediente

A
Emite Visto Bueno en
Oficio de Informe de
Inspeccion de
Exoneracion si procede o
no la solicitud

Y

A

Traslada Oficio de
Informe de Inspeccion
de Exoneracion y
expediente

Traslada Oficio de
Informe de Inspeccion
de Exoneracion y
expediente

Entrega Oficio de
Informe de Inspeccion
de Exoneracion y
expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de Servicios Publicos

Asistente de Direccion

de Registros

Gerente de Servicios
Publicos

Concejo Municipal

Director de Registros

Recibe Oficio de
Informe de Inspeccién
de Exoneracion y
expediente

A
Solicita firma de
Visto Bueno en

Firma de Visto Bueno
.| en Oficio de Informe

Oficio de Informe
de Inspeccion

de Inspeccion de
Exoneracion

v

Traslada Oficio de
Informe de Inspeccién de

Recibe Oficio de
Informe de Inspeccion

Exoneracion y expediente
con sus firmas y sellos

Recibe Oficio de
Resolucion de

Exoneracion de
Pago y expediente

A

Revisa firmas y sellos en

Oficio de Resolucién de

Exoneracion de Pago y
expediente

A
Traslada Oficio de
Resolucion de

de Exoneracién y
expediente

v
Analiza Oficio de
Informe de
Inspeccion de
Exoneracién

Resuelve Oficio de
Informe de
Inspeccion de
Exoneracién

Recibe Oficio de
Resolucién de
Exoneracion de
Pago y expediente

h 4

A
Elabora Oficio de
Resolucién de
Exoneracion de Pago
donde indica si aprueba o
no aprueba la solicitud

4
Revisa Oficio de
Resolucion de
Exoneracién de
Pago y expediente

A

4
Traslada Oficio de
Resolucién de

Exoneracién de
Pago y expediente

Identifica si fue
aprobado o no
aprueba la solicitud

A
Traslada Oficio de
Resolucion de

Exoneracion de
Pago y expediente

Exoneracion de
Pago y expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Exoneracion de Pago de Tasas de
Setrvicios Publicos

Jefe del Departamento - .
de Analisis de Registros Auxiliar de Registros

Recibe Oficio de
Resolucion de

Exoneracion de
Pago y expediente

v
Identifica si la
solicitud fue
aprobada o no

Carta
Aprobada

SI

NO
Se notifica al Se '_ngresa
vecino para al sistema

que cancele y bloquea
lo adeudado la cuenta

H

Traslada expediente >

Recibe expediente

Archiva expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registros Andlisis de Registros No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Clausura de Servicios Comerciales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 3 D H M S
04 6 4 27 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para clausurar servicios comerciales registrados.

Fundamento Juridico:
a. Reglamento para Operacion y Administracion de Mercados y Ventas del Municipio de Mixco.

Normas:

a. Cualquier cierre de comercio debe utilizar el Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales.
b. Cualquier cierre de Economia Informal debe utilizar Solvencia de Pago de Piso Plaza.

c. Si se cree conveniente se realiza una segunda inspeccion para verificar que ya se ha retirado de las instalaciones.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

a. Carta de Solicitud de Clausura de Comercio.
b. Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales.
c. Fotocopia de DPI.
d. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato).
e. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (IUSI).
f. Solvencia de Pago de Piso Plaza.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Carta de Solicitud de . gaf;f:? de SO"SitUd
e e Clausura de
1. Clausur? de EStabIec.Imlentos 0 0 5 0 Establecimientos
Comerciales adjuntando Comerciales
documentos. e Formulario de
Auxiliar de Registros Departamento de Solicitud de
. . 9 Andlisis de Registros Registro de
Revisa Carta de Solicitud de Establecimientos
2. | Establecimientos Comerciales | 0 | 0 | 10 | © Comerciales
adjuntando documentos. *  Fotocopia de DPI
e  Fotocopia del
Recibo de la
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Tesoreria Municipal
(Boleto de Ornato)
Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(IUSI)

Solvencia de Pago
de Piso Plaza

Registra en el Cuaderno de
Control de Ingresos, la Carta de

Carta de Solicitud

3. . . 10 de Establecimientos
Solicitud de Establecimientos Comerciales
Comerciales Auxiliar de Registros |, Departamento de

. . Analisis de Registros —
Traslada expediente para . Carta de Solicitud

4. | realizar coordinacion de de Clausura de
. .y Establecimientos
InspeCCIOn. : __ Comerciales
Recibe expediente y continua Formulario de

5. | con Procedimiento de Inspeccion 10 FS{O"F'ttUd ge

e .7 egistro de
para la Verificacion de Pago. Establecimientos
Comerciales
Fotocopia de DPI
Fotocopia del
Jefe del Recibo de la
Departamento d ; -
Departamt_ento de eI%asrp:::T:?;ngs € Tesoreria Municipal
6 Regresa expediente adjunto 0 Inspecciones (Boleto de Ornato)
* | Informe de Inspeccion. Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(1UST)
Solvencia de Pago
de Piso Plaza
Plan de Inspeccion
7. | Recibe Informe de Inspeccion. 15
8. | Revisa Informe de Inspeccion. 35 Informe de
i Inspeccion
9 Analiza el detalle del Informe de 0
" | Inspeccién.
Elabora Oficio de Informe de
Inspeccion con los pormenores Jefe del Oficio de Informe
. .7 oy ICI Il
10. de la inspeccion para emitir 4 Departamento de D,epz_artamentc_) de deCInspecciécr)1
recomendacién de clausura de Andlisis de Registros | Analisis de Registros
comercio y/o economia informal.
Espera un tiempo prudencial
11, |Para que se retiren c!e las 0 Ninguno
instalaciones del comercio y/o
economia informal.
12 Traslada Oficio de Informe de 10
" | Inspeccion.
13 Recibe Oficio de Informe de 5
" | Inspeccidn.
Analiza el Oficio de Informe de
14. iy 20 ) )
Inspeccion. Director de Registros )
Emite Visto Bueno en Oficio de Oficio de Informe
u .. . o, ) de Inspeccién
15. | Informe de Inspeccion si 7 Direccion de Registros
procede o no la solicitud.
16 Recibe Oficio de Informe de 5
" | Inspeccion. Asistente de Direccion
17 Solicita firma de Visto Bueno en c de Registros

Oficio de Informe de Inspeccién.
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18. Firma de Visto Bueno_ en Oficio ol o 3 0

de Informe de Inspeccion. Gerente de Servici G 2 de Servidi

Entrega Oficio de Informe de O brcoe | | e e
19. | Inspeccion con sus firmas y | 0 | O 5 0 )

sellos e  Oficio de Iljforme

== — de Inspeccion

Recibe Oficio de Informe de
20. . 00 5 0 )

Inspeccion. Asistente de Direccion | .. s o Registros

Archiva Oficio de Informe de de Registros
21, . 00 7 0

Inspeccion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Cambio del Departamento de Autorizacion de Registros por | ¢
Departamento de Analisis de Registros

Organizacion y Métodos
Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Carta de Solicitud de Clausura de Establecimientos 1
Comerciales
2. Formulario de Solicitud de Registro de 2
Establecimientos Comerciales
3. Fotocopia de DPI 1
4, Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Boleto | 1
de Ornato)
5. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (IUSI) 1
6. Solvencia de Pago de Piso Plaza 1
7. Plan de Inspeccion 1
8. Oficio de Informe de Inspeccion 1
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Carta de Solicitud de Clausura de Establecimientos Comerciales

Guatemala del

Sr

sefe del Departamento de Economia Informal
Su despacho

Por medio de la presente me dirijo a usted para solicitar Clausurar el establecimiento
comercial porgue wvoy a  oeder el derecho de mi tienda, denominada

ubicada &n

 asi poder clausurar

mi comercio, adjunto encontrard los requisitos solicitados |, cumplidos a cabalidad.

Agradeciendo la atencion y me sea condedida la solicitud planteada.

Atentaments,

Firma

selio

Interesado
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Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales

ety GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

SOLICITUD DE REGISTRO
DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Heo 000n
Oudad de Moo, (=" (="
Lar, Momione LO0. MOmDne Lar, EDENOD L0, BDRI00
DPIMo. Egtencico & :
RESIDENCIA:
TELEFONDE:
LLNEER, FARA RECISIR MOTIFICACIONES:
SOUICITA MUTORIZACION PARA INETALACION DE:
caz=TA -
CASETADE EMPLASTICADO =
CARRETADE HOTDOG =
VENTA DS ATOL O SIMLARES =
ROTULD =
ESTASLECIMIENTO COMERCIAL [
RREIICA —
omos -

ESFEaFQLE:

DIRECCION € LA INSTALACION O NEGD0:

Afjarizr Foioooplz ce OFI, fotoomplz Tarjel de Sauc.

0 CILil

FIRMA DEL SOLIOTANTE

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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PARA USD INTERMNO

Agmrria:

D e Ptz

Ctegoria:

Omesionss ol Megodo:

Fomchat

Franie:

Cmar oS |

ROTULCE
Demrd o2 Pasta:

Dimersiores:

Laymrrias:

(Omerracions |

BALANTAS

Uricacias:

WALDORES A COBRAR

e o Pussrta: (Mars Q
Rofuios: (Arual Q
Balangzs: (Anua] Q

4da Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia de DPI

" REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
il b Do T 11

Ee el o W e

T T
1TET EBEST A
- s
TR D KT
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato)
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (IUSI)
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Solvencia de Pago de Piso Plaza

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL
SOLVENVIA DE PAGD DE PISO PLAZA

Ciudad de Mixco de del

Sefior

lefe del Departamento de Economia Informal
Municipalidad de Mixco

5u Despacho

Poreste medio medirijoz usted parza hacer constar que de acuerdo 2 |z inspeccion efectuzdaen

el puesto, local Mo. O plancha Mo. ModuloMo. del|
mercado * Zona de Mixco, dedo ensrredremisntoal 5r
[z} , no exista ningln inconveniente en que

rezlice los tramites que necesite, informandoz ese  Departamento que paga diario

Q. pago anusl estando 2 |z fecha solvente su pago de piso plaza.

5in otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.

Firma

Sello

Administrador de Mercado
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Plan de Inspeccion

e e L T
EFEFaw Foabrwea & oo d

PLAN DE INSPECCION

Los crterios que deben t2ner e2n cusntas pers establecarlos periodos de las inspeccionas plansades
S0N:

+ Mommss vigentes en sanidad = higiens.
¢ Loz carscteristicas del area vy objetivos que == fiaran para inspeccionas plansadas.
Para situscionas tales como 2l cambio en les instalsciones y otros, 25 necesarno realizar nuevamants

inspaccion, ya que dependa da la ubicacidn, considerando las nuevas condicionas del lugar, las cusles
puaden ocasionar dificultad para algin cambio que fusre s susecitar en un futuro.

INSPECCION, FRECUENCIA, RESPONSABLE

Mo. SECCION ESTADO LIMPIEZA

OBSERVACIOMES
BUEND | MALOD BUENA | MALA

INSPECCIOMNADO POR: EMCARGADO DE LA COMERCIO COMPROMISOS
RESPOMNSABLE/FECHA:

NOMBRE: NOMBRE:

FECHA: FECHA:

FIRMA: FIRMA:
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Oficio de Informe de Inspeccion

T L
L e e i N T

e —

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
OFICIO DEINFORME DE INSPECCION
Ciudad de Mixco de del

Cficio Mo.

Sefior

Jefe de| Departamento de
Autorizacion de Registros
Presente

Estimada sefior:

%e harealizado re inspeccian ocular por Inspector
de Sarvicios Plblicos quien obsarvd lo siguiente:

Existe &l negocio denominzsdo

propiedad de elsefior (2} ubicadoen

El lugar se encuentra limpio, conuna extension de de frente por
metrosde fondo sproximados, por lo que s mi criterio s encuentra enuna cetegoria Tipo
%e efectud un recorrido v un sondeo en donde no existe ningun inconveniente con los vecinos.

COMO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIOMES MI CRITERIO ES EL SIGUIENTE:

I} Debido que dicho comercio ya esté instaladodesde hace varios afios. |1) Que 2| propietario
hacumplido con los requisitos establecidos. |11} Que esta pagando |2 Tasa Municipal quele
corresponde 2 esta Municipalidad, bajo el cédigo numero . IW) Que 2l
propietario esta dispuesto a cumplircon las condiciones legales para |la exoneracion del
pago. V) El expedients estd completo y cuenta con todos los requisitos requeridos.
ADIUNTO Folios. Fotos incluidas.

QUE 5] ES PROCEDENTE OTORGAR LA SOLICITUD.

QUEDA A CRITERIO ABSOLUTO DEL HOMOROBLE COMCE!MD MUMICIPAL DICTAMINAR 51 SE LE
CONCEDE DICHA AUTORIZACION PARA LA SOLICITUD.

Atentaments,
Firma Firma
Sello Sello
Jefe de| Departamento de Inspecciones Gerente de Servidos Publicos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Clausura de Servicios Comerciales

Jefe del Departamento | Jefe del Departamento Asistente de Direccion

Auxiliar de Registros de Inspecciones de Analisis de Registros Director de Registros de Registros

Recibe Carta de Solicitud
de Clausura de
Establecimientos

Comerciales adjuntando

documentos
A
Revisa Carta de Solicitud )
de Establecimientos Recibe Informe de
Comerciales adjuntando Inspeccion
documentos
A
Registra en el Cuaderno Recibe expediente y
de Control de Ingresos, la contindia con Revisa Informe de
Carta de Solicitud de Procedimiento de I .z
Establecimientos Inspeccion para la nspeccion
Comerciales Verificacion de Pago
A A A
Traslada expediente K .
ara reariizar Regresa expediente Analiza el detalle
para reall — adjunto Informe de — del Informe de
coordinacion de Inspeccion Inspeccion
inspeccién

Elabora Oficio de Informe de

Inspeccién con los Recibe Oficio de
pormenores de la inspeccion
para emitir recomendacién de ™ Informe_ (,je
clausura de comercio y/o Inspecuon

economia informal

Y

Espera un tiempo

prudencial para que se Analiza Oficio de Recibe Oficio de
retiren de las Informe de Informe de
instalaciones del comercio Inspeccion Inspeccion

y/o economia informal

Y
Solicita firma de

Traslada Oficio de Emite Visto Bueno en )
Informe de || Oficio de Informe de Visto Bueno en
i Inspeccion si procede o Oficio de Informe
Inspeccion no la solicitud

de Inspeccion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Clausura de Servicios Comerciales

Gerente de Servicios | Asistente de Direccion
Publicos de Registros

Firma de Visto
Bueno en Oficio de

Informe de
Inspeccion

v
Entrega Oficio de
Informe de
Inspeccion con sus
firmas y sellos

Recibe Oficio de
> Informe de
Inspeccion

A
Archiva Oficio de

Informe de
Inspeccion

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Servicios Publicos

Direccion:
Registros

Departamento:
Andlisis de Registros

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas Telefonicas

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 3 D H M S
05 2 55 10

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para el mantenimiento o reubicacion de las distintas cabinas
telefonicas.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
a. La solicitud puede realizarse por escrito o via correo electronico.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

a. Carta de Solicitud de Permiso
b. Planos

c. Listado Detallado de Cabinas Telefonicas

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta con Carta de
Solicitud de Permiso indicando el
1. mar_ltenlmlentg 0 reublc_auon de ol o 5 0 Empresa Empresa »
cabina telefénica adjuntando Carta de Solicitud
planos y un Listado detallado por gf Permiso
cabina telefonica. Li:;%‘z Detallado
Recibe Carta de Solicitud de de Cabinas
2. | Permiso, planos vy Listado |0 | 0 7 0 Telefonicas
detallado por cabina telefénica. Devartamento d
. - . epartamento de
3. Revisa los documentos olol 100 Auxiliar de Registros | 5 “eil o0 Registros
presentados por la empresa.
4 Traslada expediente Para | o [ 5| 10 | o Carta de Solicitud
* | realizar coordinacion de de Permiso
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inspeccidn. ¢ Planos
Recibe expediente y continta y 'a'gtggg"%esta"ado
5. | con Procedimiento de Inspeccion 10 Jefe del Departamento d Telefénicas
para la Verificacién de Pago. Departamento de Iﬂip:g?;ngs €
6 Traslada expediente adjunto 0 Inspecciones
" | Informe de Inspeccién. e Informe de
7 Recibe expediente adjunto s Inspeccion
" | Informe de Inspeccién.
8 Elabora Oficio de Solicitud de 20 Asistente de Direccién
" | Autorizacion. de Registros
9 Solicita firma en Oficio de 5
" | Solicitud de Autorizacion. Direccién de Registros
Firma y sella de Visto Bueno el
10. gficio de Solicitud de 5 Director de Registros «  Oficio de Solicitud
utorizacién. iy
11. Traslqda _incio de SoIicitud_ ,de 20 Asistente de Direccion de Autorizacion
Autorizacion para su aprobacion. de Registros
Recibe Oficio de Solicitud de
12. N, 5
Autorizacion.
13. égﬁlﬁig dcgrzcﬁ?cl)?iza?:ieéln(.)ﬁao de 45 Concejo Municipal Concejo Municipal
14. | Elabora Oficio de Respuesta. 20
15. | Traslada Oficio de Respuesta. 0
16. | Recibe Oficio de Respuesta. 0
17 Revisa Ofi_cio de Respuesta que 15 Asistente de Direccion
" | contenga firmas y sellos. de Registros
18. | Traslada Oficio de Respuesta. 10
19. | Recibe Oficio de Respuesta. 5
Identifica el tiempo estipulado
20. | de ejecucion, el monto por poste 10 Director de Registros
y metro lineal mensual.
21. | Traslada Oficio de Respuesta. 7 Direccién de Registros
22. | Recibe Oficio de Respuesta. 5
Identifica si fue aprobada o no e Oficio de
23. | aprobado el Oficio de Solicitud 20 Respuesta
de Autorizacion. Asistente de Direccién
Traslada Oficio de Respuesta de Registros
24. | . . . 20
indicado si fue aprobada o no.
Solicita firma en la Oficio de
25, 7
Respuesta
26. Firma 'y Se""‘? el Oficio de 5 Depajrgifailto de Dfepz'artamentq de
Respuesta de Visto Bueno. Analisis de Registros | /nalisis de Registros
27. | Envia copia Oficio de Respuesta. 10 As'“i’gig:isﬂgicc'on Direccién de Registros
28. | Recibe Oficio de Respuesta. 5 Empresa Empresa
29. Archiva copia de  Oficio de 10 Asistente de Direccion | .o o Registros

Respuesta.

de Registros
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Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Cambio de Departamento de Autorizacion de Registros por
Departamento de Analisis de Registros

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de procedimiento y reajuste de Documentos de
Soporte

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Carta de Solicitud de Permiso 1

2. Planos 1

3. Listado Detallado de Cabinas Telefdnicas 1

4, Oficio de Solicitud de Autorizacion 1

5. Oficio de Respuesta 1
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Carta de Solicitud de Permiso

Tl =] .o}

Saffores
Munldpeliced cie Moo
Quciad cia Moo
Presente

Poir mcio o 2 presanie soidin & LEtes DT [OrE oL areoral da MLSSTE ATiTasE [usce rabegar i

anddad de Do ca caibines taleelices, rabedo coresishenie A

P ancoorirase an & gt st

L= parsone ancangRcE carmlTa aste oira ag o seflon

pabeirons ca aste ampemg, Cpian muace sar ol o w el Belsne Mo

BgracedendD & 2tEndidn 2 12 meserhe ceusie.
ANerzmenie,

Pcamibire
Cargo & Ia E'rq:r\sel
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Planos
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Listado Detallado de Cabinas Telefonicas

LISTADND DETALLAD DE CABIMAS TELEFOMICAS

N,

NOMERD

TECNICA

DIRECCION

SISTEMA

ALCANCE

TRABATD A
REALIZAR
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Oficio de Solicitud de Autorizacion

DEPARTAMENTO DE INSPECCION
OFICODESOLICITUD DE AUTORIZACION

Ciudad de Mixco ___ de del
Oficio No.

Sefiores
Secretaria Municipal
Municipalidad de Mixco

Presente

En atencion a solicitud de Inspeccidn atrabajos de:

Quela Empresarealizard a Cabinas Telefanicas ubicadas en el Municipio de Mixco, por parte
de este Departamento se efectio la respectiva inspeccion y se emitio informe que adjunto a la
presente para solicitar su autorizacion.

Agradeciendo la atencidn a la presente, sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

Director de Registros




Oficio de Respuesta

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
OFICIO DE RESPUESTA

Ciudad de Mixco ____de del
Oficio No.
Sefior
Empresa--------
Presente

Por medio de la presente informo a usted que se autarizan los trabajos de:

a MNo. de cabinas telefonicas, ya instaladas en diferentes zonas del
Municipio de Mixca,

Adjunto listado donde se detalla las direcciones y nimeros telefdnicos ya revisados por el
inspector de Servicios Plblicos, sefior:

En basealoindicadose concede un periodo de 15 dias habiles maximo para su reparacian.

Atentamente.

Gerente de Servicios Pliblicos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas Telefonicas

Empresa

Auxiliar de Registros

Jefe del Departamento

de Inspecciones

Asistente de Direccion

de Registros

Se presenta con Carta de
Solicitud de Permiso indicando
el mantenimiento o
reubicacién de cabina
telefénica adjuntando planos
y un Listado por cabina

Recibe Carta de Solicitud
de Permiso, planos y

Listado detallado por
cabina telefonica

v
Revisa los
documentos
presentados por la
empresa

v
Traslada expediente
para realizar
coordinacion de
inspeccion

Recibe expediente y
contintia con
Procedimiento de
Inspeccion para la
Verificacion de Pago

Traslada expediente
adjunto Informe de

Inspeccion

Recibe expediente
adjunto Informe de
Inspeccion

Y

Elabora Oficio de
Solicitud de
Autorizacion

Y

Solicita firma en
Oficio de Solicitud
de Autorizacion

A 4

o




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas Telefonicas

Asistente de Direccion
de Registros

Jefe del Departamento

Director de Registros Analisis de Registros

Concejo Municipal

Firma y sella de

Traslada Oficio de

Recibe Oficio de

Respuesta

Respuesta

Visto Bueno el Solicitud de .
Oficio de Solicitud | | "] Autorizacién para su d :Stlg::;: ci?')i
de Autorizacion aprobacién
A
Analizan contenido
Recibe Oficio de del Oficio de
Respuesta Solicitud de
Autorizacién
4 Y
Revisa Oficio de
Respuesta que Elabora Oficio de
contenga firmas y Respuesta
sellos
4 Y
Recibe Oficiode | | | Traslada Oficiode | | | | Traslada Oficio de

Respuesta

A

Identifica el tiempo
estipulado de ejecucion,
el monto por poste y
metro lineal mensual

Recibe Oficio de
Respuesta

A

Traslada Oficio de
Respuesta

Identifica si fue aprobada
0 no aprobado el Oficio

de Solicitud de
Autorizacion

Y

Traslada Oficio de
Respuesta indicado si
fue aprobada o no

Y

Solicita firma en el

Firma y sella la

Y

Oficio de Respuesta

Oficio de Respuesta
de Visto Bueno

A 4

"

68



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas

Telefonicas

Asistente De Direccion
de Registros

Empresa

Envia copia Oficio
de Respuesta

Recibe Oficio de
Respuesta

Archiva copia de

Oficio de Respuesta

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registro Andlisis de Registros No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambio de Nombre de Propietario o Giro Comercial para Establecimientos Comerciales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 4 D H M S
06 4 7 13 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para los cambios de nombre de propietario, giro comercial,
nombre del comercio de establecimientos comerciales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
a. Cualquier tipo de cambio para establecimientos comerciales debe utilizar el Formulario de Solicitud de Registro de
Establecimientos Comerciales ahi debera detallar el tramite que desea realizar.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

a. Formulario de Solicitud de Registro de Establecimentos.

b. Fotocopa de DPI (de las personas que van a entregar y recibir el comercio).

c. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal Boleto de Ornato (de las personas que van a entregar y recibir el
comercio).

d. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal IUSI.

Para Giro Comercial

a. Fotocopia de Licencia Sanitaria

b. Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

e. Fotocopia de Tarjeta de Salud

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta a las instalaciones
1. | de la Gerencia de Servicios | 0 | 0 5 0 e Ninguno
Publicos. Comerciante Comercio
2 Presenta documentos requeridos ol o 5 0 e  Formulario de
" | para realizar el tramite. Solicitud ge
. . . . Departamento de Registro de
3. | Recibe documentos requeridos. | 0 | 0 | 5 | 0 | AuxiiardeRegistros | , ‘il e Registros Establecimientos
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Revisa los documentos

Departamento de

Fotocopia de DPI
Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Boleto de
Ornato)

Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal IUSI

4. requeridos presentados. 10 Auxiliar de Registros Andlisis de Registros Fotocopia de
Licencia Sanitaria
Fotocopia de
Tarjeta de
Manipulacién de
Alimentos
Fotocopia de
Tarjeta de Salud
Se retira de las instalaciones de
5. |la Gerencia de Servicios 3 Comerciante Comercio
Publicos. Ninguno
Registra en el Cuaderno de
6. Confcrol de Ingresos, el tramite a 7 ruxiiar de Rediet Departamento de
realizar. uxiliar de Registros | analisis de Registros
. Formulario de
7. | Traslada expediente. 30 Solicitud de
Recibe expediente y continda FEletgltS)TrO_d(? .
8. | con Procedimiento de Inspeccidn 10 Jefe del swaplecimientos
e g . Departamento de Fotocopia de DPI
para la Verificacion de Registro. Departamento de Inspecciones Fotocopia de Recibo
9 Regresa expediente adjunto 0 Inspecciones de Tesorerfa
" | Informe de Inspeccidn. Municipal (Boleto de
Recibe expediente e Informe de Ornato)
10. = P 15 Fotocopia de Recibo
Inspeccion. de Tesoreria
Revisa expediente e Informe de Municipal IUSI
11. i 35 Fotocopia de
Inspeccion. P
Licencia Sanitaria
Fotocopia de
Tarjeta de
) Manipulacion de
12. Analiza _e,I detalle del Informe de 0 A"m;’ntos
Inspeccion. Fotocopia de
Tarjeta de Salud
Informe de
Inspeccién
Identifica que tipo de cambio es
13. | giro comercial o nombre de 25 Ninguno
propietario. Jefe del Departamento de
Elabora Oficio de Informe de Departamento de Andlisis de Registros
., Analisis de Registros
14 Inspeccion con los pormenores 45 Oficio de Informe
" | de la inspeccion para emitir de Inspeccion
Visto Bueno del Giro Comercial.
Espera un tiempo prudencial
para solicitar la inspeccion del
15 establecimiento comercial que 0
" |realizarda nuevamente  para
verificar el cambio de giro :
. Ninguno
comercial correcto.
Recibe informacion de la
16. | Inspeccion realizada  donde 55

indica si fue cambiado el giro
comercial al giro indicado.
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Traslada copia Oficio de Informe

Jefe del

17. ) 15 Departamento de
de Inspeccion. Andlisis de Registros
Recibe copia de Oficio de
18 Informe de Inspeccion y verifica 5
" |que contenga firmas de
aprobacién_ Departamento de
Revisa copia de Oficio de " . Analisis de Registros
.y e Aucxiliar de Registros
19 Informe de Inspeccion y verifica .
" | que se haya realizado el cambio
correspondiente.
Traslada copia de Oficio de
20. ., 15
Informe de Inspeccion.
Recibe copia de Oficio de
21, -, 5
Informe de Inspeccion.
Revisa copia de Oficio de Asistente de Direccion
22, Ly 7 .
Informe de Inspeccion. de Registros
Traslada copia de Oficio de
23. = 15
Informe de Inspeccion.
Recibe copia de Oficio de
24, -, 5
Informe de Inspeccion.
Analiza la copia Oficio de o )
. Ly 20 . . Direccién de Registros
25 Informe de Inspeccion. Director de Registros g
Emite Visto Bueno en copia de
26. | Oficio de Informe de Inspeccion 10
para su conocimiento.
Recibe copia de Oficio de
27. " 5
Informe de Inspeccion. ) S
Solicita firma de Visto Bueno en Asistente de Direccion
) L de Registros
28. | copia de Oficio de Informe de 7
Inspeccion.
29. Autoriza _ el cambio 10
correspondiente.
Firma de Visto Bueno en copia
30. | de Oficio de Informe de 5 Gerente de Servicios | Gerencia de Servicios
Inspeccidn. Plblicos Plblicos
Entrega copia de Oficio de
31. | Informe de Inspeccidén con sus 10
firmas y sellos.
Recibe copia de Oficio de
32. -, 5
Informe de Inspeccion. Asistente de Direodid
Archiva original de Informe de S8 ZZiegist;Limon Direccién de Registros
33. | Inspeccion y Oficio de Informe 7

de Inspeccion.

Oficio de Informe
de Inspeccion
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Cambio de Departamento de Autorizacion de Registros | ¢ Asesoria Alcaldia
por Departamento de Analisis de Registros

Fecha
Modificacion:

¢ Departamento de

Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste del procedimiento y reajuste de Documentos de | ¢ Asesoria Alcaldia
Soporte

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Formulario de Solicitud de Registro de 2
Establecimientos

2. Fotocopia de DPI 1

3. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de | 1
Ornato)

4. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal IUSI 1

5. Fotocopia de Licencia Sanitaria 1

6. Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos 1

7. Fotocopia de Tarjeta de Salud 1

8. Oficio de Informe de Inspeccion 1
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Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos

eyt ey GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

-

SOLICITUD DE REGISTRO
DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Heo 000n
Oudad de Moo, (=" (="
Lar, Momione LO0. MOmDne Lar, EDENOD L0, BDRI00
CFIMC. Estancico &n :
RESIDENCIA:
TELEFONDE:
LLNEER, FARA RECISIR MOTIFICACIONES:
SOUICITA MUTORIZACION PARA INETALACION DE:
caz=TA -
CASETADE EMPLASTICADO =
CARRETADE HOTDOG =
VENTA DS ATOL O SIMLARES =
ROTULD =
ESTASLECIMIENTO COMERCIAL [
RREIICA —
omos -

ESFEaFQLE:

DIRECCION D€ LA INSTALACION O MEGDI0:

Afjarizr Foioooplz ce OFI, fotoomplz Tarjel de Sauc.

0 CILil

FIRMA DEL SOLIOITANTE

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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PARA USD INTERMNO

Agmrria:

D e Ptz

Ctegoria:

Omesionss ol Megodo:

Fomchat

Franie:

Cmar oS |

ROTULCE
Demrd o2 Pasta:

Dimersiores:

Laymrrias:

(Omerracions |

BALANTAS

Uricacias:

WALDORES A COBRAR

e o Pussrta: (Mars Q
Rofuios: (Arual Q
Balangzs: (Anua] Q

4da Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia de DPI

~ REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Segioinalie boPeors Daesnc oo bl i

Ee el o T e

17T 6a5ET 004

AALEE
[T

4

SRR
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Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato)

\ Bt 5 g 8
Ton el w,)x.. Al » LA
FISY L= S

A EL PRI AILTHI) 30 00020 G 00 ) e G029 VIR 0 06952 0
20 BE0SEY 100 SIULTEE AEE 1400 USRI SR0L00C - WIIONY 0UTNI0GS VI
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Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal IUSI
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Fotocopia de Licencia Sanitaria

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL  N¢ 100092
DIRECCION GENERAL DE REGULACION VIGILANCIA'Y CONTROL DE LA SALUD

A DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL DE ALIMENTOS
Fleplblice Os SUmme 3a. Calle Final 2-10, Zona 15 Valles de Vista Hermosa, Zona 15 Guatemala, C. A.

Su sald €3 nuesiro compromiso

El infrascrito Jefe del Departamento de Regulacion y Control dg élgnentos, ha tenido a la vista el informe favorable del establecimiento:
A BUENA

; CANTON PACHICHAJ, SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
Ubicado en

Propiedad de
En el que consta que cumple con los requisites de ubicacion, instalacion y operaciones sanitarias;
POR TANTO: Esta Jefatura otorga

LICENCIA SANITARIA

INDUSTRIA PROCESADORA DE BEBIDAS, REFRESCOS, AGUA

JOSE YATAZ REANDA

Para que pueda funcionar como:
Por el plazo de cinco aios. El propietario deberé solicitar autorizacion de toda modificacion que se haga al establecimiento; salvo que por

violaciones a normas juridicas de indole sustancial o formal, proceda Iaz%%gg{ensiq% cancelacion de la misma. Articulos: 121, 122, 123, 130
(iteral a), 133 (iteral a), 140, 141, 142, 144 y 219 del Cédigo de Salud®>"0 "2 1AALEJANDRO

Licencia Sanitaria No.|PBRAH-G-7-785-2007

Fecha de otorgamiento® 022207 Fecha de vencimiento:20/02/2012 e 0

Inga. Gladys Arreola Camargo

ﬁbre del Jefe DRC!
MANTENGASE EN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO. 7 P

Nota: El trémite de renovacion de la licencia debera realizarse con un mes de anticipacion a su vencimiento. y /
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Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos

Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

El centro de formacién a distancia certifica que:

D. ha superado satisfactoriamente en la
Fecha de: la prueba necesaria para la obtencion del Certificado de Manipulador de

Alimentos y, por lo tanto, posee la informacion necesaria para el desempeiio de las labores propias de un
Manipulador de Alimentos. Asi mismo, su nombre pasara a formar parte de la base de datos de @%&
para posibles comprobaciones por parte de la awtoridad competente. -‘
ificado

Firma del director imero e egiy D2
s 005397%\@
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Fotocopia de Tarjeta de Salud
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Oficio de Informe de Inspeccion

e —

T L
L e e i N T

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
OFICIO DEINFORME DE INSPECCION
Ciudad de Mixco de del

Oficio Mo.

Sefior

Jefe de| Departamento de
Autorizacion de Registros
Presente

Estimado sefior:

%e harealizado re inspeccian ocular por Inspector
de Sarvicios Plblicos quien obsarvd lo siguiente:

Existe el negocio denominado

propiedad de elsefior (2} ubicadoen

El lugar se encuentra limpio, conuna extension de de frente por
metrosde fondo sproximados, por lo que s mi criterio s encuentra enuna cetegoria Tipo
%e efectud un recorrido v un sondeo en donde no existe ningun inconveniente con los vecinos.

COMO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIOMES MI CRITERIO ES EL SIGUIENTE:

I} Debido que dicho comercio ya esté instaladodesde hace varios afios. |1) Que 2| propietario
ha cumplido con los requisitos establecidos. [11) Que est3 pagando la Tasa Municipal que le
corresponde 2 esta Municipalidad, bajo el cédigo numero . IW) Que 2l
propietario esté dispuesto 2 cumplircon las condiciones legzles para |2 exonaracion del
pago. V) El expedients estd completo y cuenta con todos los requisitos requeridos.
ADIUNTO Folios. Fotos incluidas.

QUE 5] ES PROCEDENTE OTORGAR LA SOLICITUD.

QUEDA A CRITERIO ABSOLUTO DEL HOMOROBLE COMCE!MD MUMICIPAL DICTAMINAR 51 SE LE
CONCEDE DICHA AUTORIZACION PARA LA SOLICITUD.

Atentaments,
Firma Firma
Sello Sello
Jefe de| Departamento de Inspecciones Gerente de Servidos Publicos

44
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cambio de Nombre de Propietario, Giro Comercial o Direccion para Establecimientos
Comerciales

Comerciante

Auxiliar de Registros

Jefe del Departamento

de Inspecciones

Jefe del Departamento
de Analisis de Registros

Se presenta a las
instalaciones de la

Recibe documentos

Gerencia de requeridos
Servicios Publicos
v v
Presenta Revisa los
documentos
documentos para requeridos
realizar el tramite
presentados
I

Recibe expediente e
Informe de
Inspeccién

Y

Revisa expediente e
Informe de
Inspeccién

Se reth% de las
instalaciones de la
Gerencia de
Servicios Publicos

Registra en el
Cuaderno de

"|Control de Ingresos,
el trdmite a realizar

Recibe expediente y
contintia con
Procedimiento de
Inspeccion para la
Verificacion de Registro

Y

A

Analiza el detalle
del Informe de
Inspeccién

Traslada expediente —

Regresa expediente
adjunto Informe de
Inspeccion

Identifica que tipo
de cambio es giro
comercial o Nombre
del Propietario

Elabora Oficio de Informe de
Inspeccion con los
pormenores de la inspeccion
para emitir Visto Bueno del
Giro Comercial

A
Espera un tiempo prudencial
para solicitar la inspeccion del
establecimiento comercial que
realizard nuevamente para
verificar el cambio de giro
comercial correcto

Recibe informacién de la
inspeccion realizada
donde indica si fue

cambiado el giro
comercial al giro indicado

y
Traslada copia
Oficio de Informe
de Inspeccion

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cambio de Nombre de Propietario, Giro Comercial o Direccion para Establecimientos
Comerciales

Auxiliar de Registros

Asistente de Direccion

de Registros

Director de Registros

Gerente de Servicios

Publicos

Recibe copia de Oficio de
Informe de Inspeccion y
verifica que contenga
firmas de aprobacion

Fop

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

—» Oficio de Informe

Recibe copia de

de Inspeccion

Revisa copia de Oficio de
Informe de Inspeccion y
verifica que se haya
realizado el cambio
correspondiente

Revisa copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

Analiza la copia
Oficio de Informe
de Inspeccion

Traslada copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

Traslada copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

Emite Visto Bueno en
copia de Oficio de
Informe de Inspeccion

para su conocimiento

v

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

Y

Solicita firma de Visto
Bueno en copia de
Oficio de Informe de
Inspeccion

Autoriza el cambio

correspondiente

v
Firma de Visto
Bueno en copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion

Recibe copia de
Oficio de Informe

4
Entrega copia de
Oficio de Informe

de Inspeccion

de Inspeccion con
sus firmas y sellos

Y

Archiva original de
Informe de Inspeccion y
Oficio de Informe de
Inspeccion

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No Aplica

Direccion:
Registro

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Andlisis de Registros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de Denuncias de Establecimientos Comerciales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 3 D H M S
07 2 33 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para recibir denuncias de establecimientos comerciales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Norma:
a. Las denuncias pueden ser por ventas de licor, relajo, suciedad, ruido.
b. La denuncia puede realizarse escritas, verbal o via telefénica.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL =0 o | = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Presenta denuncia. 0| o0 20 0 Vecino Vecino Denuncia
2. Registra en el Slstema de ol ol 1010 Ninguno
Control Interno, la denuncia.
. ) - . Departamento de
3. | Reproduce copia de denuncia. 00| 7 | 0| AuiliardeRegistros |, ‘uic de Registros
Copia de Denuncia
4. | Traslada copia de denuncia. 00| 3 |0

Recibe expediente y continla

5. | con Procedimiento de Inspecciéon | 0 | 0 | 10 | © Jefe del Ninguno
ara Registro De ar(tea(;eito de Departamento de
P 9 —— - Ip ; Inspecciones
6 Regresa expediente adjunto 1 1o 0 0 nspecciones
Informe de Inspeccion. Informe de
2. | Recibe expediente e Informe de | ;| | s | Depaﬁ%‘é‘;‘to de Departamento de Inspeccion

Inspeccidn.

Andlisis de Registros

Andlisis de Registros
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Revisa expediente e Informe de

8. iy 35
Inspeccion.
Analiza el detalle del Informe de * %2‘;%;”235:
9. |Inspeccion y la denuncia 0 Jefe del
presentada. Departamento de Ar?;fs?;tg?g;;’s‘s;s
Realiza la primera Citacion al Analisis de Registros o
10. . 25 e  (itacidn
comerciante.
11. Se le prese_nta la denuncia y se 15 e  Denunda
busca solucionar lo planteado.
12. | Se presenta el comerciante. 0 Comerciante Comerciante e Ninguno
Si se resuelve el inconveniente
13. . . 10
se archiva el expediente.
Si no se presenta a esclarecer la
14. | situacion se realiza una segunda 0 __
p , e  (itacion
Citacion con plazo de tres dias.
Si no vuelve a presentarse se
15. | entrega la tercera Citacion con 0
p!azo de dos dias. - Auxiliar de Registros
Si no se llega a presentar previo
a las citaciones se elabora un
16. | Oficio de Denuncia y se e_n_via al 45 Departamento de
Juzgado de Asuntos Municipales Andlisis de Registros
y de Transito.
Traslada Oficio de Denuncia
17. | resuelto con acuerdo 0
establecido.
Recibe Oficio de Denuncia
18. | resuelto con acuerdo 15
establecido. Jefe del
19. | Firma de Visto Bueno. 7 Arl?;ir;?;tggﬂ E';;?s‘tjﬁ)s
20 Traslada Oficio de Denuncia 10
" | original y expediente.
21. Recibe Oficio de Denuncia 5
original y expediente. N _
Revisa Oficio de Denuncia reistente de Direccidn *  Oficio de Denuncia
22. | original y expediente que 15 de Registros
contenga firmas y sellos.
23 Traslada de Oficio de Denuncia 10
" | original y expediente.
24 Recibe Oficio de Denuncia .
" | original y expediente.
25. AI’!a!izaI Oficio de Denuncia 20 Direccién de Registros
original. . .
26. Emite Visto Bueno en Oficio de - Director de Registros
Denuncia para su conocimiento.
27 Entrega Oficio de Denuncia -
" | original y expediente.
28. Recibe Oficio de Denuncia 5
original y expediente. Asistente de Direccion
29. Archiva Oficio de Denuncia s de Registros

original y expediente.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Técnico de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Cambia de Departamento de Autorizacion de Registros por
Departamento de Analisis de Registros

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste del procedimiento y reajuste de Documentos de

Soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Citacion

2. Oficio de Denuncia
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Citacion

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

oaz”.s';;=1‘.:'n, GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
CITACION

No. )

DIRECCION DE REGISTROS
DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES

Fecha I:I Clase de Comercio ‘:I 1a 2a I 33‘

Nombre del Propietario del Negocio:
Nombre del Negocio:
Ubicacidn del Negocio:

Codigo

Recibo de Pago S [: NO I:I Hasta que fecha: Publicidad ]| I:l NO I:I
Posee Aval Muncipal Sl D NO ,:I Providencia que autoriza: Hasta que afio:

Descripcion Ocular:

De no presentarse, se trasladara a Juzgado de Asuntos Municipales y Transito, quién procedera a la sancidn correspondiente

Firma Firma

Firmade quién recibe Inspector

4__—
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Oficio de Denuncia

e e S s G
EFEFaw Poabrmea & aeoed

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE REGISTROS
OFICIO DE DENUNCIA
Ciudad de Mixco de del

Cficio Mo.

Juez

Juzgado de Asuntos Municipalesy Trénsito
Municipalidad de Mixco
Presente

Poreste medio me dirijo 2 usted enviando &l presentz COficiode Denuncig, en &l cuslya agotamostodss
vizs concilistorias por lo que s& procede 2 hacer &l traslado correspondiente 2 su despacho.

Envio el detalle de lo enwvizdo.

Na. Nombre Detalle de Denuncia Direccian

Agradeciendo su colaboracion, me suscribo cordiziments.

Deferentemeants.

Firma

Sello

serente o Director Area Solictante
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recepcion de Denuncias de Establecimientos Comerciales

Comerciante

Auxiliar de Registros

Jefe del Departamento

de Inspecciones

de

Jefe del Departamento

Analisis de Registros

Presenta denuncia

Registra en el
Sistema de Control

A

Interno, la denuncia

Se presenta el
comerciante

Recibe expediente e
Informe de
Inspeccién

Reproduce copia de
denuncia

Recibe expediente y
continGia con
Procedimiento de
Inspeccion para Registro

Revisa expediente e
Informe de
Inspeccion

Traslada copia de
denuncia

Regresa expediente
adjunto Informe de
Inspeccion

Analiza el detalle del
Informe de Inspeccion y
la denuncia presentada

Si se resuelve el
inconveniente se

archiva el
expediente

4

Si no se presenta a
esclarecer la situacion se
realiza una segunda
Citacion con plazo de tres
dias

4

Si no vuelve a
presentarse se entrega la
tercera Citacion con plazo

de dos dias

A
Si no se llega a presentar
previo a las citaciones se
elabora un Oficio de Denuncia
y se envia al Juzgado de
Asuntos Municipales y De
Transito

Traslada Oficio de
Denuncia resuelto
con acuerdo
establecido

Y

Realiza la primera
Citacién al
comerciante

4
Se le presenta la
denuncia y se busca
solucionar lo
planteado

»

Recibe Oficio de
Denuncia resuelto
con acuerdo
establecido

4

Firma de Visto
Bueno

4

Traslada Oficio de
Denuncia original y
expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recepcion de Denuncias de Establecimientos

Comerciales

Asistente de Direccion

de Registros

Director de Registros

Recibe Oficio de
Denuncia original y
expediente

Recibe Oficio de
Denuncia original y
expediente

v

A

Y

Revisa Oficio de Denuncia
original y expediente que
contenga firmas y sellos

Analiza Oficio de
Denuncia original

A
Traslada de Oficio

de Denuncia | | | en Oficio de
original y Denuncia para su
expediente conocimiento

v
Emite Visto Bueno

Y

Recibe Oficio de
Denuncia original y
expediente

Entrega Oficio de

Denuncia original y
expediente

A

Archiva Oficio de
Denuncia original y
expediente.

A,
FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Servicios Publicos

Direccion:
Registros

Departamento:
Andlisis de Registros

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Aval Municipal para la Venta de Bebidas Alcohdlicas para Establecimientos Comerciales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 5 D H M S
08 4 7 27 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para el aval municipal de venta de bebidas alcohdlicas en
Establecimientos Comerciales.

Fundamento Juridico:
a. Acta 56-10 Punto 8°
b. Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas.

Norma:
a. Si el comercio ya se encuentra registrado, se realizan dos inpecciones, la primera que es para verificar la venta de
bebidas alcohdlicas y la segunda para verificar la suspension de la venta.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

a. Fotocopia de DPI.
b. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato).
c. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Pago de IUSI).
d. Fotocopia de Tarjeta de Salud.
e. Fotocopia de Licencia Sanitaria.
f. Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos.
g. Fotocopia de Patente de Comercio
h. Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos.
i. Carta de Solicitud de Aval Municipal.
j.  Memorial firmado por 15 a 20 vecinos que acepten el comercio con direccién exacta.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta a las instalaciones
1. de la Gerencia de Servicios | 0 | 0 3 0 ) _ e Ninguno
., Comerciante Comercio
Publicos.
2. Presenta documentos para| 0 | O 5 0 e Fotocopia de DPI
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realizar el tramite.

Fotocopia de Recibo
de Tesoreria

3. Recibe documentos. 5 Municipal (Boleto de
Ornato)
Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Pago de
IUSI)
Fotocopia de
Tarjeta de Salud
Fotocopia de
Licencia Sanitaria
Fotocopia de
Tarjeta de
Depart tod Manipulacion de
. - . epartamento ae Alimentos
4 Revisa los documentos 5 Auxiliar de Registros |z 4liic de Registros Fotocopia de
' presentados. Patente de
Comercio
Formulario de
Solicitud de
Registro de
Establecimientos
Carta de Solicitud
de Aval Municipal
Memorial firmado
por 15 a 20 vecinos
que acepten el
comercio con
direccion exacta
Se retira de las instalaciones de

5. la Gerencia de  Servicios 3 Comerciante Comercio Ninguno
Publicos.

Registra en el Cuaderno de Cuaderno de
1. u Il

6. Control de Ingresos, el tramite a 10 Auliar de Registros Departamento de Control de Ingresos
realizar. Andlisis de Registros

7. Traslada expediente. 30
Recibe expediente y continta

8. con Procedimiento de Inspeccion 10 Jefe del

- Departamento de
para Registro. Departamento de Inspecciones
Regresa expediente adjunto Inspecciones

9. Inf de I . 0 Informe de

nforme de Inspeccion. Inspeccion

10. | Recibe Informe de Inspeccion. 15

11. | Revisa Informe de Inspeccion. 35

12 Analiza el detalle del Informe de 0

" | Inspeccién.
Identifica si tiene algun retraso
en los pagos y si tiene el Jefe del )

13. e 25 Ninguno
mobiliario acorde al  Aval Departamento de d
Municipal. Analisis de Registros Dlepz?rtamentg de
Elabora Oficio de Informe de Analisis de Registros

14 Inspeccién donde indica si es o 35 Oficio de Informe

" | no recomendable el Aval de Inspeccion
Municipal.

15. | Traslada Informe de Inspeccion. 0
Recibe copia de Oficio de izformei fj:’

16. | Informe de Inspeccion vy 5 Auxiliar de Registros Specclo

expediente.
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17.

Revisa copia de Oficio de
Informe de Inspeccion vy
expediente.

15

18.

Traslada copia de Oficio de
Informe de Inspeccién vy
expediente.

10

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

Informe de
Inspeccién

Oficio de Informe
de Inspeccion

19.

Recibe copia de Oficio de
Informe de Inspeccién vy
expediente.

20.

Analiza la copia Oficio de
Informe de Inspeccion.

15

21.

Emite Visto Bueno en copia de
Oficio de Informe de Inspeccion
para su conocimiento.

10

22.

Entrega copia de Oficio de
Informe de Inspeccion vy
expediente.

10

Director de Registros

23.

Recibe copia de Oficio de
Informe de Inspeccion vy
expediente.

24.

Solicita firma de Visto Bueno en
copia de Oficio de Informe de
Inspeccion.

Asistente de Direccion
de Registros

Direccion de Registros

25.

Firma de Visto Bueno en copia
de Oficio de Informe de
Inspeccion.

Gerente de Servicios
Publicos

Gerencia de Servicios
Publicos

26.

Traslada copia de Oficio de
Informe de Inspeccion vy
expediente.

Asistente de Direccion
de Registros

Direccion de Registros

27.

Recibe copia de Oficio de
Informe de Inspeccion vy
expediente.

28.

Analiza Oficio de Informe de
Inspeccion y expediente.

29.

Resuelve Oficio de Informe de
Inspeccion.

30.

Elabora Oficio de Resolucion de
Aval Municipal donde indica si
aprueba o no aprueba Ia
solicitud.

31.

Traslada Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Fotocopia de DPI
Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Boleto de
Ornato)

Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Pago de
IUST)

Fotocopia de
Tarjeta de Salud
Fotocopia de
Licencia Sanitaria
Fotocopia de
Tarjeta de
Manipulacion de
Alimentos
Fotocopia de
Patente de
Comercio
Formulario de
Solicitud de
Registro de
Establecimientos
Carta de Solicitud
de Aval Municipal
Memorial firmado
por 15 a 20 vecinos
que acepten el
comercio con
direccion exacta
Plan de Inspeccién
Informe de
Inspeccién

Oficio de Informe
de Inspeccién

Oficio de Resolucion
Aval Municipal

32.

Recibe Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

33.

Revisa Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

34.

Traslada Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

Asistente de Direccion
de Registros

35.

Recibe Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente

Analiza Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

20

37.

Identifica si aprueba o no
aprueba la solicitud.

15

Director de Registros

Direccion de Registros

Fotocopia de DPI
Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Boleto de
Ornato)

Fotocopia de Recibo
de Tesoreria
Municipal (Pago de
IUSI)

Fotocopia de
Tarjeta de Salud
Fotocopia de
Licencia Sanitaria
Fotocopia de
Tarjeta de
Manipulacién de
Alimentos
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38.

Traslada Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

Director de Registros

39.

Recibe Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

40.

Revisa Oficio de Resolucién de
Aval Municipal que contenga
firmas vy sellos.

10

41.

Traslada Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

Asistente de Direccién
de Registros

Direccion de Registros

42,

Recibe Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

43,

Revisa Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

44,

Traslada Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

10

Auxiliar de Registros

45.

Recibe Oficio de Resolucion de
Aval Municipal y expediente.

46.

Identifica si la solicitud fue
aprobada o no.

10

47.

Notifica al vecino.

48.

Traslada expediente.

10

Jefe del
Departamento de
Andlisis de Registros

49,

Recibe expediente.

50.

Archiva expediente

Auxiliar de Registros

Departamento de
Andlisis de Registros

Fotocopia de
Patente de
Comercio
Formulario de
Solicitud de
Registro de
Establecimientos
Carta de Solicitud
de Aval Municipal
Memorial firmado
por 15 a 20 vecinos
que acepten el
comercio con
direccion exacta
Plan de Inspeccion
Informe de
Inspeccién

Oficio de Informe
de Inspeccion
Oficio de Resolucién
Aval Municipal
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Técnico de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la

Modificacion:

Cambio de Departamento de Autorizacion de Registros por
Departamento de Analisis de Registros

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Fotocopia de DPI 1
2. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de | 1
Ornato)
3. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Pago de 1
IUSI)
4. Fotocopia de Tarjeta de Salud 1
5. Fotocopia de Licencia Sanitaria 1
6. Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos 1
7. Fotocopia de Patente de Comercio 1
8. Formulario de Solicitud de Registro de 2
Establecimientos
9. Carta de Solicitud de Aval Municipal 1
10. Memorial firmado por 15 a 20 vecinos que acepten el 3
comercio con direccidon exacta
11. Oficio de Informe de Inspeccion 1
12, Oficio de Resolucion Aval Municipal 1
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Fotocopia de DPI

" REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato)

'ﬂhmm

DREL Ke. 032

P0Y7 OF FECHATR-E 2892 COVTA 72 VB LIRRD 2 FOID

CORFELAT 90 My

3
3
§
5
=
&
§
2
8
=
£
2
:
2

V569D DE LA 1802002

5t

98



b
:
e
2
FE
=
g
&
]
3
8
z
B
s
i
=

FIRICh SULKEID
L 75620 DE 1

HI02e

LA T3 VELRRD

A 1R-L2002 CORFELAT €0 My 022007 OF FICHA 168 201

Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Pago de 1USI)

99



Fotocopia de Tarjeta de Salud
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Fotocopia de Licencia Sanitaria

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL  N¢ 100092
DIRECCION GENERAL DE REGULACION VIGILANCIA'Y CONTROL DE LA SALUD

A DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL DE ALIMENTOS
Fleplblice Os SUmme 3a. Calle Final 2-10, Zona 15 Valles de Vista Hermosa, Zona 15 Guatemala, C. A.

Su sald €3 nuesiro compromiso

El infrascrito Jefe del Departamento de Regulacion y Control dg élgnentos, ha tenido a la vista el informe favorable del establecimiento:
A BUENA

; CANTON PACHICHAJ, SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA
Ubicado en

Propiedad de
En el que consta que cumple con los requisites de ubicacion, instalacion y operaciones sanitarias;
POR TANTO: Esta Jefatura otorga

LICENCIA SANITARIA

INDUSTRIA PROCESADORA DE BEBIDAS, REFRESCOS, AGUA

JOSE YATAZ REANDA

Para que pueda funcionar como:
Por el plazo de cinco aios. El propietario deberé solicitar autorizacion de toda modificacion que se haga al establecimiento; salvo que por

violaciones a normas juridicas de indole sustancial o formal, proceda Iaz%%gg{ensiq% cancelacion de la misma. Articulos: 121, 122, 123, 130
(iteral a), 133 (iteral a), 140, 141, 142, 144 y 219 del Cédigo de Salud®>"0 "2 1AALEJANDRO

Licencia Sanitaria No.|PBRAH-G-7-785-2007

Fecha de otorgamiento® 022207 Fecha de vencimiento:20/02/2012 e 0

Inga. Gladys Arreola Camargo

ﬁbre del Jefe DRC!
MANTENGASE EN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO. 7 P

Nota: El trémite de renovacion de la licencia debera realizarse con un mes de anticipacion a su vencimiento. y /
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Fotocopia de Tarjeta de Manipulacidn de Alimentos

A

Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

El centro de formacién a distancia certifica que:
D. ha superado satisfactoriamente en la
Fecha de: la prueba necesaria para la obtencion del Certificado de Manipulador de
Alimentos y, por lo tanto, posee la informacion necesaria para el desemperio de las labores propias de un (Zy
Manipulador de Alimentos. Asi mismo, su nombre pasara a formar parte de la base de datos de %&
para posibles comprobaciones por parte de la awtoridad competente. v‘\@
cady

0

Firma del director imero de egio DI
P 005397%\@
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Fotocopia de Patente de Comercio

Patente de Comercio de Empresa

REGISTRO MERCANTIL DE LA REPUBLICA
GUATEMALA, C. A.

La Empresa Mercantil

Fue inscrita bajo @l nGmers da Regatro 12850 Follo. Libro LLad

Numero de Expei 5018 - 2006 e & - UN!C.\

b Comercial 3RA.AVENIDA  ZONA 3 COLONIA (GUATEMALA, GUATEMALA

Objeto LA INVERSION EN BIENES INMOBIUARJOS QUE. L£ PERMI’TAN DIVF.RSIFICACNJ.N DE ACI'TVIDADBS F.'N DlCHOS Bl.ENE.S A LOS

== nmmvmcmﬂmmmmmwmﬁm

Noenbee Propeetario (s)

Nacionaldad GUATEPAVALW({A ll e ; Srrstnnne atll veressane
Croan S
SRebacsbnnns

3AVENIDA " ZONA 3, COLONIA ,GUATEMALA, GUATEMALA  oovws

ADMINISTRADOR UNICO Y REP. LEGAL

o]

NOTA: Esta patente debers ser colocada en lugar visible.
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Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos

eyt ey GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

-

SOLICITUD DE REGISTRO
DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Heo 000n
Oudad de Moo, (=" (="
Lar, Momione LO0. MOmDne Lar, EDENOD L0, BDRI00
CFIMC. Estancico &n :
RESIDENCIA:
TELEFONDE:
LLNEER, FARA RECISIR MOTIFICACIONES:
SOUICITA MUTORIZACION PARA INETALACION DE:
caz=TA -
CASETADE EMPLASTICADO =
CARRETADE HOTDOG =
VENTA DS ATOL O SIMLARES =
ROTULD =
ESTASLECIMIENTO COMERCIAL [
RREIICA —
omos -

ESFEaFQLE:

DIRECCION D€ LA INSTALACION O MEGDI0:

Afjarizr Foioooplz ce OFI, fotoomplz Tarjel de Sauc.

0 CILil

FIRMA DEL SOLIOITANTE

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com

104



PARA USD INTERMNO

Agmrria:

D e Ptz

Ctegoria:

Omesionss ol Megodo:

Fomchat

Franie:

Cmar oS |

ROTULCE
Demrd o2 Pasta:

Dimersiores:

Laymrrias:

(Omerracions |

BALANTAS

Uricacias:

WALDORES A COBRAR

e o Pussrta: (Mars Q
Rofuios: (Arual Q
Balangzs: (Anua] Q

4da Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Carta de Solicitud de Aval Municipal

Guatemalz del

Sr
Jefe del Departamento de Economia Informal
5Su despacho

Por medic de |3 presente me dirijo 3 usted para solicitar el aval municipal para poder

vender licor y cerveza en mi tienda, demominada .

ubicada en adjunto

encontrara los requisitos solicitados , cumplidos a cabalidad.
Se vendera licor y cervera para lievar, la tienda abre de de la mafana a las

de |3 moche.

Agradeciendo la atencion y solicito me conceda dicho aval municipal, o gque me ayudara a

incrementar mis ganancias.

Atentamente,

Firma

selio

Administrador de Mercado
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Memorial firmado por 15 a 20 vecinos que acepten el comercio con direccion exacta
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Oficio de Informe de Inspeccion

T L
L e e i N T

e —

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
OFICIO DEINFORME DE INSPECCION
Ciudad de Mixco de del

Cficio Mo.

Sefior

Jefe de| Departamento de
Autorizacion de Registros
Presente

Estimado sefior:

%e harealizado re inspeccian ocular por Inspector
de Servicios Plblicos quien observo lo siguiente:

Existe &l negocio denominzsdo

propiedad de elsefior (2} ubicadoen

El lugar se encuentra limpio, conuna extension de de frente por
metrosde fondo sproximados, por lo que s mi criterio s encuentra enuna cetegoria Tipo
%e efectud un recorrido v un sondeo en donde no existe ningun inconveniente con los vecinos.

COMO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIOMES MI CRITERIO ES EL SIGUIENTE:

I} Debido que dicho comercio ya esté instaladodesde hace varios afios. |1) Que 2| propietario
hacumplido con los requisitos establecidos. |11} Que esta pagando |2 Tasa Municipal quele
corresponde 2 esta Municipalidad, bajo el cédigo numero . IW) Que 2l
propietario esté dispuesto 2 cumplircon las condiciones legzles para |2 exonaracion del
pago. V) El expedients estd completo y cuenta con todos los requisitos requeridos.
ADJUNTO Folios. Fotos incluidas.

QUE 5] ES PROCEDENTE OTORGAR LA SOLICITUD.

QUEDA A CRITERIO ABSOLUTO DEL HOMOROBLE COMCE!MD MUMICIPAL DICTAMINAR 51 SE LE
CONCEDE DICHA AUTORIZACION PARA LA SOLICITUD.

Atentaments,
Firma Firma
Sello Sello
Jefe de| Departamento de Inspecciones Gerente de Servidos Publicos

———e
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Oficio de Resolucion Aval Municipal

-,

 —

A

afswriredmde s
-

L=t

F gy

Laar

DEPARTAMENTO DE ECO NCIHI'.AFINF{IIRHAL
OFICIO DE RESOLUCION DE AVAL

Ciudad de Mixco de del

Cficio Mo.

MUNICIPALIDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTD DE ECONOMIA INFORMAL,

INTERESADD [Al:

SOLICITA AVAL MUNICIPAL PARA EXPEDIO DE
BEBIDAS ALCOHOLICASY FERMENTADAS PARA LLEVAR: EN EL
NEGOCIO DENOMINADO:
UBICADO EN:

[ES AREA RESIDENCIAL).

PROVIDENCINA Mo.

—————— I} por recibido. 11} Pase atentamente al HONORABLE COMCE)D MUMICIPAL,
infarmando que se realizd |z inspeccion ocular, y para los que tenga 2 bien dictaminar. 52 adjunta

infarme, fotografizs. [11)se enviz expadiente completo con folios.
Atentamente,
Firma Firma
Sello Sello
lefe del Departamento de Economiz Informal Gerente de Servicios Publicos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Aval Municipal para la venta de Bebida Alcohdlicas para Establecimientos Comerciales

Comerciante

Auxiliar de Registros

Jefe del Departamento

de Inspecciones

Jefe del Departamento
de Analisis de Registros

Director de Registros

Se presenta a las
instalaciones de la
Gerencia de
Servicios Publicos

Recibe documentos

A

A

Presenta
documentos para
realizar el tramite

Revisa los
documentos
presentados

v
Se retira de las
instalaciones de la
Gerencia de
Servicios Publicos

Registra en el
Cuaderno de

"| Control de Ingresos,

el trdmite a realizar

Recibe expediente y
continlia con
Procedimiento de
Inspeccion para Registro

Y

Traslada expediente

Regresa expediente
adjunto Informe de
Inspeccién

Recibe Informe de
Inspeccién

4

Revisa Informe de
Inspeccién

4

Analiza el detalle
del Informe de
Inspeccion

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Identifica si tiene algin
retraso en los pagos y si
tiene el mobiliario acorde
al Aval Municipal

y
Elabora Oficio de Informe
de Inspeccion donde
indica si es o no
recomendable el Aval
Municipal

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

4

A

y
Revisa copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Traslada copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Traslada Informe de
Inspeccién

Analiza la copia
Oficio de Informe
de Inspeccion

A

Emite Visto Bueno en
copia de Oficio de
Informe de Inspeccién
para su conocimiento

Entrega copia de

Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

A 4

o
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Aval Municipal para la venta de Bebida Alcohdlicas para Establecimientos
Comerciales

Asistente de Direccion

de Registro

Gerente de Servicios
Publicos

Concejo Municipal

Director de Registros

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Y

Solicita firma de Visto
Bueno en copia de
Oficio de Informe de
Inspeccién

Firma de Visto
.| Bueno en copia de

Oficio de Informe
de Inspeccién

Traslada copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Recibe Oficio de
Resolucion de Aval
Municipal y
expediente

4
Revisa Oficio de
Resolucién de Aval
Municipal y
expediente

v
Traslada Oficio de
Resolucién de Aval

Recibe copia de
Oficio de Informe
de Inspeccion y
expediente

Analiza Oficio de
Informe de
Inspeccién y
expediente

Y

Resuelve Oficio de
Informe de
Inspeccion

v

Recibe Oficio de
Resolucién de Aval
Municipal y
expediente

Y
Elabora Oficio de
Resolucién de Aval
Municipal donde indica si

v
Analiza Oficio de
Resolucién de Aval

aprueba o no aprueba la MuniCi_Pa| y
solicitud expediente

Trasl fici . .
aslada Oficio de Identifica si

Resolucion de Aval
Municipal y
expediente

aprueba o no
aprueba la solicitud

v

Traslada Oficio de

Resolucion de Aval
Municipal y
expediente

Municipal y

expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Solicitud de Aval Municipal para la venta de Bebida Alcohdlicas para
Establecimientos Comerciales

Asistente de Direccion Auxiliar de Registros Jefe del Departamento
de Registros 9 de Analisis de Registros

Recibe Oficio de
Resolucion de Aval
Municipal y
expediente

Y

Revisa Oficio de
Resolucion de Aval
Municipal que contenga
firmas y sellos

v

Traslada Oficio de Recibe Oficio de

Resolucidn de Aval .| Resolucién de Aval
Municipal y Municipal y
expediente expediente

Revisa Oficio de
Resolucion de Aval

Municipal y
expediente
y
Traslada Oficio de Recibe Oficio de
Resolucion de Aval Resolucion de Aval
Municipal y Municipal y
expediente expediente
4
Identifica si la
solicitud fue
aprobada o no
4
Recibe expediente Notifica al vecino
Archiva expediente +— Traslada expediente
FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No Aplica

Direccion:
Servicios

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Economia Informal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambio de Nombre de Propietario para Economia Informal (Mercado)

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.01. | X Julio, 2013 3 D H M S
09 1 3 25 5

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para los cambios de nombre de propietario de Economia
Informal.

Fundamento Juridico:
a. Reglamento para Operacion y Administracion de Mercados y Ventas del Municipio de Mixco.

Normas:
a. Cualquier tipo de cambio para economia informal debe utilizar la Solvencia de Pago de Piso Plaza.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

Solvencia de Pago de Piso Plaza.

Cesion de Derecho (Abogado).

Carta de Comun Acuerdo del Comité.

Fotocopia de DPI (de quién entrega y quién recibe en el caso de cambio de nombre del propietario).

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato, (de quién entrega y quién recibe en el caso de cambio
de nombre del propietario).

Copia de Contrato de Arrendamiento.

pPRaooTY

o

Definiciones:
Solvencia de Pago de Piso Plaza: documento que se utiliza para determinar nombre, ubicacion y cuota del arrendatario.

. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIH] M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se presenta a Igs. instalaciones ol o s Ninguno
del Mercado Municipal. . .
Comerciante Comercio -
Presenta  documentos  para Solvencia de Pago
2. ; 2 010 7 de Piso Plaza
realizar el tramite. ]
Cesion de Derecho
3. | Recibe documentos. 0| o0 5 Carta de Comin
Acuerdo del Comité
) L, Administrador de Departamento de Fotocopia de DPI
4 Revisa la documentacion ol ol 10 Mercados Economia Informal Fotocopia del
presentada. Recibo de Tesoreria
Municipal Boleto de
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Ornato
Fotocopia de
Contrato de
Arrendamiento

Se retira de las instalaciones del

5. Mercado Municipal 5 Comerciante Comercio Ninguno
Registra en el Cuaderno de Cuaderno de
6. Con_trOI de Ingresos, el tramite a 10 Administrador de Departamento de Control de Ingresos
realizar. Mercados Economia Informal
. Solvencia de Pago
7. | Traslada expediente. 15 de Piso Plaza
. . Cesion de Derecho
8. | Recibe expediente. 10 Carta de Comn
Registra en el Cuaderno de Desartamento d ﬁgsﬁgg&:ﬁfg&‘m
;. - . epartamento de
9. Confcrol de Ingresos, el tramite a 0 Auxiliar de Registros |, eic 0 Registros Fotocopia del
realizar. Recibo de Tesoreria
. Municipal Boleto de
10. | Traslada expediente. 15 Ornato
Fotocopia de
11. | Recibe expediente. 5 Contrato de
Jefe del Arrendamiento
o . Departamento de
12. | Identifica el cambio de nombre. 15 Economia Informal
13. | Aprueba el cambio de nombre. 0 Ninguno
14. Notifica al vecino. 25
15 Elabora Contrato de 0 Asistente de
" | Arrendamiento. Economia Informal
16. Traslada _ Contrato de 10 Departamento de
Arrendamiento. Economia Informal
Recibe Contrato de
17. . 5
Arrendamiento.
18 Revisa el contenido del Contrato 5 Contrato de
" | de Arrendamiento. DepaJr(ta;%iilto de Arrendamiento
19. Emite Visto Bueno firma! y sella . Economia Informal
el Contrato de Arrendamiento.
20. Traslada _ Contrato de 10
Arrendamiento.
21 Recibe Contrato de 5 Administrador de
* | Arrendamiento. Mercados
22. §:| afrst:ir(]:lt(? a las instalaciones 5 Comerciante Comercio Ninguno
23 Solicita firma de Visto Bueno en . Administrador de Departamento de
" | Contrato de Arrendamiento. Mercados Economia Informal
24, | Firma el Contrato de s gontrzto de .
. H rrendamiento
Arrendamiento. Comerciante Comercio
25. Se retira de las instalaciones. 3
Traslada expediente al Administrador d gol\llaencislde Pago
, ministrador de e Piso Plaza
26. | Departamento de Economia Mercados Cosin de Derecho
Informal. Carta de Comun
Departamento de Acuerdo del Comité
parta Fotocopia de DPI
Economia Informal Fot ia del
. . Asistente de otocopia de ,
27. | Archiva expediente. 7 Recibo de Tesoreria

Economia Informal

Municipal Boleto de
Ornato
Contrato de
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Arrendamiento

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesoria de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Cambio de Departamento de Autorizacion de Registros | ¢« Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

por Departamento de Analisis de Registros
e Departamento de

Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste del procedimiento y reajuste de Documentos de | « Asesoria Alcaldia
Soporte

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de

paginas:

Solvencia de Pago de Piso Plaza

Cesion de Derecho

Carta de Comun Acuerdo del Comité

Fotocopia de DPI

vk iwiNe

[E'gy PG PG VPG IS

Fotocopia del Recibo de Tesoreria Municipal Boleto de
Ornato

o

Contrato de Arrendamiento 2
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Solvencia de Pago de Piso Plaza

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL
SOLVENVIA DE PAGD DE PISO PLAZA

Ciudad de Mixco de del

Sefior

Jefe del Departamento de Economia Informal
Municipalidad de Mixco

5u Despacho

Poreste medio medirijoz usted parza hacer constar que de acuerdo 2 |z inspeccion efectuzdaen

el puesto, local Mo. O plancha Mo. ModuloMo. del|
mercado * Zona de Mixco, dedo ensrredremisntoal 5r
[z} , no exista ningln inconveniente en que

rezlice lostrémites que nacesite, informandoz ese Departamento que paga diario

Q. pago anusl estando 2 |z fecha solvente su pago de piso plaza.

5in otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.

Firma

Sello

Administrador de Mercado
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Cesion de Derecho

Formato de contrato para cesion de derechos

Entre los suscritos a saber {1]', mayor de edad. domiciliado en
__, identificado como aparece al pie de su firma, cbrando como

representante legal de (2), quien en adelante se denominara el

CESIOMARIO, v “} mayor de edad domicilliado en

identificado como aparece al pie de su firma, guien en adelante se der‘lumlnaré
el AUTOR-CEDENTE, han convenido en celebrar el siguiente contralo de
cesidn de derecho de autor, sujeto al siguiente clausulade: PRIMERA.
OBJETO: e AUTOR-CEDENTE ftransfiere de manera total y sin limitacién
alguna (3) al CESIONARIO los derechos patrimoniales que le corresponden
sobre la(s) (4), por el tiempo (5) que establezca la ley

y sin perjuicio del respeto al derecho moral consagrado en el

En virtud de lo anterior, se enfiende gue e CESIONARIO
adquiere el derecho de reproduccion en todas sus modalidades,
. el derecho de transformacion o adaptacion,
, distribucion y, en general, cualguier tipo de explotacion

SEGUNDA. REMUNERACION: el valor del presente contrato sera por la suma

de (6) que sera pagada al AUTOR-CEDENTE (6) y

{6). TERCERA. CONDICIONES Y LEGITIMIDAD DE LOS DERECHOS: por
virtud de este contrato, el AUTOR-CEDENTE garantiza que es propietario
integral de los derechos de ¥y en consecuencia
garantiza que puede confratar y transferir los derechos aqui cedidos sin ningun
tipo de limitacién por no tensr ningdn tipo de gravamen, limitacion o
disposicion. En todo case, respondera por cualquier reclamo que en materia de
derecho se puada presentar, exonerando de cualquier responsabilidad
al CESIONARIO, CUARTA. FORMALIDADES: coma quiera que par virtud del
presente contrato se transfiere el derecho , este documento debera ser
reconocido ante notario plblico, y para tener validez ante terceros
inscribirse

Dado en , a los [ ) dias del mes de de dos
mil
EL CESIONARIO EL AUTOR-CEDENTE
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Carta de Comin Acuerdo del Comité

Guatemalz del

ARASTOS

5r

J=fe del Departamento de Economia Informal
5Su despacho

Deseando exitos en sus labores cotidianas nos dirijimos a usted para hacer de su

conocimiento lo siguiente:

Que =l Comitz y la Administracion del Mercado " ods

estan de comun acuerdo con la Sesion de Derechos del local Mo

a nombe de oon - giro

comergial a favor de por ko

que solicitamosse continue &l tramite.

Agradeciendo la atencion y colaboracion brindada firmamos y sellamos la presents en la fecha

antes descrita.

Atentaments,

Firma Firma

selio Selio

COMITE Administrador de Mercado
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Fotocopia de DPI
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Fotocopia del Recibo de Tesoreria Municipal Boleto de Ornato
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Contrato de Arrendamiento

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL
CONTRATO DE ARRENDAMMIENTO

Ciudad de Mixco de del

CONTRATO Na.
LOCAL Na.
MODULD

GIRO COMERCIAL

CODIGO

AROD

En Iz «ciudad de Mixco Municipio del Depsrtamento de  Gustemsls, el dia

, &n las oficinas que ocups &l

Departamento de Economiz Informal de |z Municipalidad de Mixco NOSOTROS: por una parte
de

de nacionzslided Gustemalteca y de este

de edad, de profesian,
domicilio me identifico con DPI

extendidz por

. Actioen mi calidad de JEFE
DEL DEPARTAMENTC DE ECOMOMIA IMFORMAL, llamzsdo &n sdelante por JEFE, calidad que

scredito con MOMBRAMIENTO Mao. Guion , de fecha
¥ por |z otra parte yo,
,de zfios de
edad, [z} Comercianta, Guatemalteco [a) de este domicilioc me identifico con
DOPl

extendidaen

llamado en adelante &) RREMDATARIO, encontréndonosen el libre ejercicio de nuestros derechos
civiles convenimas en celebrar CONTRATO DE ARREMDAMIENTO, v para el efecto estipulamas las
clausulas siguientes: PRIMERA: YO EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ECOMOMIA INFORMAL
DECLARD, que |z Municipalidad que en este actorepresento &5 propietaria del local v/o plancha
que se ubica en el Mercado Municipal * T,

con un &res de gl cusl 52 encusntra en
perfecto estado de rentabilidad, y pera su uso inmedisto. Asi como sus servicios respectivos
funcionzndo = sstisfaccidn. SEGUNDO YO EL JEFE DEL DEPARTAMENTD DE ECOMOMIA INFORMAL,
en la calidad con que actud por este acto doy en ARRENDAMIENTO, el local yfo plancha antes

mencionada al sefior. , bajo lzs siguisntes
condiciones: El plazo esde un afic empezando el primero de Eneroy terminando el Treinta y uno
de diciembre del dos mil prolongsble por un tiempoigual, solicitando por escrito

lz prorrogay en la misma debera racibirle |z renta después dal vencimiento del presenta contrato
no significa prorrogz o concesion zlgunz. PAGOS A EFECTURAR: 2| arrendamianto debers pagar
por la concesion anuzl del local y'o plancha antes indicadz |z cantidad de CIEN QUETZALES
EXACTOS (O 100.00), v comao tasz municipal SESENTA QUETZALES EXACTOS (Q 60.00), los podra
rezlizar adiario con lacobradara o mensualmantz o en lascajas Municipalescon tarjeta de control
v segun lasdisposicionas que |z Municipalidad adopte, en caso de loczles el pago se calcula por
metro linesl, los gestos del presente contrato su revocstoria costas judicisles y extra judiciales en

4_—4
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L

su caso corren 2 cargo del Arrendstario. TERCERO: OBLIGACIOMES DEL ARREMDATARIO: =l
arrendatario por este acto s2 obligs al cumplimiento estricto del reglamento de Mercados de 12
Municipalidad de |z ciuded de Mixco y especificaciones de lo estipulado en el articulo 12 del
mencionado reglamento. PROHIBICIOMES: =l inguilino le queds estrictamente prohibido
contravenirlo estipuladoen 2l articulo 12 delreglamanto de Mercados y demas las prohibicionas
siguiegntes: =) Permanecer dentro de los locales en horas inhébiles b) encender velzdoras o
similarasy otros artefactos sin las debidas precauciones para incendios ye que la Municipalidad no
es responsable por dafios y prejuicios que los arrendatarios sufran por causas de fuerza mayar o
casos fortuitos. ©) Introducir 2 mercado substancias, inflamables, explosivos, drogas, armas u
objetos de trafico ilicito en tal sentido no exponer 2 |z ventz cohetes v objetos que contengan
polvoratampoco puade tenerse y expenderse gasoling, kerosén v sus derivados. d) colocar rotulos
que sobre pasen los limites del locsl los que s cologuen deben observar normas adecusdas de
seguridad. =) SUB-ARREMDAR TOTAL O PARCIALMENTE EL LOCAL A SGUNDAS O TERCERAS
PERSOMAS f) Usar el local como viviendas. g) Utilizar altoparlantes como medio de propaganda
comercizl. h)beber o ingerir bebidas zlcohdlicasy permanecer en estado de ebriedad dentro del
mismo. i} usar el local para juegos de zzar. j) DESTINAR LOS LOCALES PARA BODEGA O DEPOSITOS
AJENDS A LO AUTORIZADO cambiar el tipo de negocio para el cual fue concedido, el local yfo
plancha sin previa autorizacion de |z Municipalided de Mixco. k) la Municipalidad no tendra
responszbilidad zlguna por cuzslquier delito que se rezlice por terceros dentro del mismo. |}
POSEER MAS DE UM PUESTO DENTRO DEL MERCADO. m) queda terminantemente prohibido z los
arrendatarios ceder gravar o disponer del puesto que le fue cedido por la Municipalidad ya que
esto le corresponde dnice y exclusivements = |z misma = través del DEPARTAMENTC DE
ECONOMIA INFORMAL CUARTA: fzlt= de cumplimiento de unade las cldusulas contenidas en este
contrato asi como la falta de pago mensual yfo diaria de |a tasa dard lugar 2 dar por vencido el
plazo de este contrato pudiendo exigir su inmedizta desocupacion v 2l pago de |as tasas caidas en
marasin mas trémite duplicando lo establecido en su parrafo segundo del articulo discinueve del
reglamento de administracion de Mercados del Municipio de Mixco del Departamento de
Gustemszla el arrendatario renuncia desde este momento &l fuero de su domicilio y 52 somete =
lastribunzles competentas gue elijz la Municipalidad, scepto como buenas y exactas |25 cusntas
que le presenten ycoma liquida y efzctivo al saldo que s2 |2 demande los gastos que cosccions
este contrato consta de desshucio de cobro judicial o extrajudicial serd por cuenta del acreditado.
EL AREMDATARIO ¥ EL JEFE MAMIFESTAMOS que en los términos relacionados aceptamos el
contenido del presente contrato. Le que previa lectura lo sceptamaos retificamos y firmamos.

Firma

Firma

Sello

Arrendstario lefe del Departamento de Economiz Informal

122



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cambio de Nombre de Propietario para Economia Informal

Administrador de
Mercado

. - Auxilior de Regist Jefe del Departamento | Asistente de Economia
omerciante uxifiar de Registros | 4o Economia Informal

Informal

Se presenta a las
instalaciones de la
Gerencia de
Servicios Publicos

Y

Presenta
documentos para
realizar el tramite

» Recibe documentos

v

Recibe expediente

v

Recibe expediente

Revisa la
documentacion
presentada

Registra en el
Cuaderno de
Control de Ingresos,
el trdmite a realizar

Identifica el Cambio
de Nombre

A

Se retira de las
instalaciones de la
Gerencia de
Servicios Publicos

Registra en el
Cuaderno de

"| Control de Ingresos,

el trdmite a realizar

Traslada expediente

Aprueba el cambio
de nombre

» Notifica al vecino

Traslada expediente

Se presenta a las

instalaciones del

Departamento De
Autorizacion de Registros

Recibe Contrato de

Arrendamiento

Y

Elabora Contrato de
Arrendamiento

Recibe Contrato de
Arrendamiento

Traslada Contrato

de Arrendamiento

A

Revisa el contenido
del Contrato de
Arrendamiento

v
Emite Visto Bueno
firma y sella el
Contrato de
Arrendamiento

Traslada Contrato

de Arrendamiento
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cambio de Nombre de Propietario para Economia Informal

Administrador de
Mercados

Comerciante

Asistente de Economia
Informal

Solicita firma de
Visto Bueno en

Contrato de
Arrendamiento

Firma el Contrato
de Arrendamiento

Traslada expediente

al Departamento de -«
Economia Informal

Se retira de las
instalaciones

» Archiva expediente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.01.02 DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES

CONTENIDO
01.02.05.03.01.02.01  Procedimiento Inspeccion para la Verificacién de Pago
2 01.02.05.03.01.02.02  Procedimiento Inspeccion para Registro
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registros Inspecciones No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inspeccion para la Verificacion de Pago
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.02. | X Julio, 2013 2 H M S
01 1 5 7 12

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para el control de pago mensual o periddico de servicios

comerciales.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Municipal.

Usuarios:

e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Elabora Plan de Inspeccion de ol 1 0 0 Plan de Inspeccién
" | Pagos. de Pagos
2. | Calendariza ruta estratégica. 0|1 0o | o Jefe del
Departamento de Ninguno
3. Pa la O.r,den de IIevar_ a cabo la 0|0 20 0 Inspecciones
inspeccion correspondiente.
4. Traslada_ll copia del Plan de ol 1 0 0
Inspeccién de Pagos.
5 Recibe copia del Plan de olol 15 1o Departamento de Plan de Inspeccién
* | Inspeccién de Pagos. Inspecciones de Pagos
6. Rew.sa‘ Plan d.e Control de ol 1 0 0
Servicios Comerciales.
= Inspector de Servicios
7. Planifica ruta acorde a |la olol a | o Plblicos

calendarizacion.

8. | Se traslada al area de campo.

9. | Realiza la inspeccion.

Ninguno
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Revisa que el establecimiento
10. comercial o economia informal ol ol 20 | o
se encuentre en buenas
condiciones.
Revisa que el funcionamiento Inspector de Servicios Departamento de
11. ; 010 15 0 Publicos Inspecciones
corresponda a lo registrado. P
12. Verifica que se encuentre al dia olol 1510
en sus pagos.
13. | Solicita Recibo de Pago. 0| o0 7 0
14. Presenta copia del Recibo de 0|0 5 0 Comerciante Comercio
Pago.
Anota el cédigo y nimero de Informe de
15. | serie del Recibo dgl Pagoenel |0]| 0| 10 | O Inspeccion
Informe de Inspeccion.
Sino presenta Recibo de Pago se
16. | procede a dejar una Citacion | 0 | 0 | 10 | © B e (Citacion
para regularizar el pago. Inspector de Servicios
Publicos
Se traslada al Departamento de
17. ; 0|1 0 0
Economia Informal.
18. | Realiza Informe de Inspeccion. 00| 4 |0
19. | Traslada Informe de Inspeccién. | 0 | 1 | 0 |0 Departamento de
Inspecciones
20. | Recibe Informe de Inspeccion. 0|0 15 |0
i e Inf d
21. | Revisa Informe de Inspeccion. 00| 3 |0 IES%LT;éf
22. Analiza _e,I detalle del Informe de ol 1 0 0 Jefe del
Inspeccion. Departamento de
Identifica si un comerciante Inspecciones
23. | tiene cobros pendientes por | 0 | 0 | 25 | O
pagar.
24. | Archiva Informe de Inspeccién. | 0 | 0 | 10 | 0
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Julio, 2013 Julio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha - e Departamento de
Modificacion: Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos
Contenido de la | Modificacion del procedimiento y Ajuste de Documentos de | « Asesoria Alcaldia
Modificacion: Soporte
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Plan de Inspeccién de Pagos
2. Citacion
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Plan de Inspeccion de Pagos

Sefior

DEPARTAMENTO DE IN?IJ ECCIONES
PLAN DEINSPECCION DE PAGODS
Ciudad de Mixco da del

Oficio Mo,

Cargo

Gerencia [ Direccion o Jefatura
Municipalidad de Mixco
Presentz

Por medio de la presentz se muestra el detzlle del plan que se manegjard para este mes, segin

calendarizacion.
FECHA ZONA [ COLONIA FRECUENCIA OBSERVACIOMES

INSPECCIONADD POR: | ENCARGADO DE LA COMPROMISOS
COMERCIO RESPONSABLE [FECHA:

NOMERE:
NOMERE:

FECHA:
FECHA:

FIRMA:
FIRMA:

Agradeciendo su colaboracidn, me suscribo cordizlmenta.

Firma

Sello

Inspeactor

Atentamente.

Firma

Sella

Directords Compras y Contrataciones
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Citacion

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

POl o ity GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
CITACION
No
DIRECCION DE REGISTROS
DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
25‘ I 3a|

Fecha I:I Clase de Comercio :I 1a

Nombre del Propietario del Negocio:
Nombre del Negocio:
Ubicacidn del Negocio:

Codigo

|
]

Recibo de Pago kil Hasta que fecha: Publicidad ]

[ ~[]
Posee Aval Muncipal il D NO l:l Providencia que autoriza: Hasta que afio:

Descripcion Ocular:

De no presentarse, se trasladard a Juzgado de Asuntos Municipales y Transito, quién procederd a la sancidn correspondiente

Firma Firrna

Firmade quién recibe Inspector

‘_——
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion para Verificacion de Pago

de Inspecciones

Jefe del Departamento

Inspector de Servicios

Publicos

Comerciante

Elabora Plan de
Inspeccidn de
Pagos

v

Recibe copia del
Plan de Inspeccién
de Pagos

A

4

Calendariza ruta
estrategica

Revisa Plan de
Control de Servicios
Comerciales

Da la orden de
llevar a cabo la
inspeccion
correspondiente

Planifica ruta acorde
a la calendarizacion

Traslada copia del .
) Se traslada al area
Plan de Inspeccion — de campo
de Pagos
4
Realiza la
inspeccion
4
Revisa que el

establecimiento comercial
o0 economia informal se
encuentre en buenas
condiciones

y
Revisa que el
funcionamiento
corresponda a lo
registrado

4

Verifica que se
encuentre al dia en
sus pagos

4

Solicita Recibo de
Pago

Presenta copia del
Recibo de Pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

1
..

»
P

Inspeccion para Verificacion de Pago

Inspector de Servicios | Jefe del Departamento
Publicos de Inspecciones

Anota el codigo y nimero

de serie del Recibo de

Pago en el Informe de
Inspeccion

Sino presenta Recibo de
Pago se procede a dejar
una Citacién para
regularizar el pago

A
Se traslada al
Departamento de Recibe Informe de
Comercios y Inspeccién
Economia Informal

v v
Realiza Informe de Revisa Informe de
Inspeccion Inspeccidn

Y

Traslada Informe de Analiza el detalle
del Informe de

Inspeccion L7
Inspeccion

Identifica si un
comerciante tiene
cobros pendientes

por pagar

Y

Archiva Informe de
Inspeccidn

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Registros Inspecciones No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inspeccion para Registro
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.02. | X Julio, 2013 3 D H M S
02 2 0 35 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para la inspeccion de verificacion de registros.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Municipal

Usuarios:

e Empleados de la Administracion Municipal.
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL =00 o | = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Elabora Plan de Inspeccion. 0|2] 0o |o
- Jefe del Departamento de
2. | Calendariza ruta por zona., 00| 30 |0 DeIr:]asrt:(r:l::(ie;:gsde Insecciones
3. | Traslada Plan de Inspeccion. ol1] 0o |o P
4. | Recibe Plan de Inspeccion. oo 15 |0
5. | Revisa Plan de Inspeccion. 00| 3 |0
6. | Autoriza Plan de Inspeccion. olo0o| 25 |0
. Firma Plan de Inspeccion de olol s |o
* | Visto Bueno. Director de Registros | Direccién de Registros | ®  Plan de Inspeccién
Reproduce copia del Plan de
8. ., o|0| 10 |0
Inspeccion
Traslada copia del Plan de
9. , 0|0 15 |0
Inspeccion.
Recibe copia del Plan de
10. Inspeccic')n UMY 10 0 Inspector de Servicios Departamento de
_ - Publicos Insecciones
11. |Revisa copia del Plan de| 0| 1 0 0
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Inspeccion.
Planifica ruta acorde a |la
12. s 0|1 0
calendarizacion.
13. | Se traslada al area de campo. 0| 1] 15
14. Se presgnta al lugar con gafete ol ol 1s
y expediente.
15. | Realiza la inspeccion. 0|0 | 25 Ninguno
Verifica tamafio del local, el d o
16. | mobiliario a utilizar y la limpieza | 0 | 0 | 25 InsDeCtggblii;erv'c'os
del mismo v la ubicacion.
Se traslada al Departamento de
17. ; 0|1 0
Economia Informal. Departamento de
18 Elabora Informe de Inspeccion ol 1 0 Insecciones
" | con el detalle de lo realizado
19. Firma y sella el Informe de ol ol 35
Inspeccion.
20. | Traslada Informe de Inspeccién. | 0 | 1 0
21. | Recibe Informe de Inspeccion. 0| 0] 15
22. | Revisa Informe de Inspeccion. 0| 1] 10 Jefe del
- - Departamento de
23- Fll‘ma de VIStO BuenO. 0 0 20 Inspecciones Informe de
— Inspeccién
24 Traslada Informe de Inspeccion ol ol 15
" | al area que lo solicito.
25. | Recibe Informe de Inspeccion 0| 0] 20
26 Firma de recibido el Informe de o | o 0 Area Solcitante Area Solcitante
" | Inspeccion.
27. Archiva copia f_‘llrmada del ol ol 20
Informe de Inspeccion. Jefe del Depart o d
Si se llega a detectar alguna Departamento de e‘f,?;;’;}f,ﬂe‘; ¢ Oficio de
’ . . I i
28. ano_n_1aI|a_,, elabora Oficio de | 0| 0 | 25 nspecciones Notificacion
Notificacion.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Ifde:cll‘ief‘icacién' Diciembre, 2014 ) gfg::::::?g:zcll\:étodos
Contenido de la | Reajuste del procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Plan de Inspeccién

2. Informe de Inspeccion

3. Oficio de Notificacion
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Plan de Inspeccion

Sefior

Direccion de Registros
Municipalidad da Micco
Presents

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
PLAN DEINSPECCION

Ciudad de Mixco da del
Crficio Mo,

Por medic de lz pressnte se muestra =l detzslle del plan que s mansjara para esta mes, segin

calendarizacion,

FECHA ZONA [ COLONIA

FRECUENCIA

OBSERVACIOMES

INSPECCIONADD POR: | ENCARGADO DEL
COMERCIO
MOMERE:
NOMERE:
FECHA:
FECHA:
FIRMA:
FIRMA;

RESPOMNSABLE/FECHA:

Agradeciendo su colaboracion, me suscribo cordiaimente.

Atentzments.

Firma

Sello

Jafe dal Departamentas de Inspeccionas
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Informe de Inspeccion

e

P A i

DEPARTAMENTO DE IHSPECC[{:IIH
REPORTE DE INSPECCION

Ciudad de Mixco ____ de del
Nombre del Inspector:
Giro Comercial:
Nombre del Propietario:
Nombre del Encargadao:
Direccian del Megocio:
Medidasdel Local:
Producto ala Venta:
Clases de Mobiliario y Equipo:
LicenciaSanitaria 5i No
Tarjets d= Szlud 5i Na
Tarjeta de Manipulacion 5i Na
5e encuentra limpio 5i Na
EsArea residencial Si MNao
Obstaculiza peso Pestanal 5i Nao
Pars Aval Municipsl
Que vende Carvezs____ Licar
Tiene Aval Autorizado por Concejo Municipal 5 Mo
Tiene Patente 5 No
Es pars llgwvar Si Mo
Para consumiren el Lugar Si No
Cuenta con Sanitario Si Mo
Existen amenos de 100 metros:
Iglesias 5i Nao
Escuelas Si MNao
Colegios 5i Nao
Paolideportiva 5i Nao
Estacidn i Mo
Ctro gue sea Cultural 5i MNa

Observaciones:

Firma

Sella

Mambre del Inspector
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A rww S ew e & aw i i Ew
P er Foerrera L srawd

DEPARTAMENTO DE II'\ISPE{E[{:)N
INFORME DE INSPECCION

Ho. 0000

INFORME DE LA INSPECCIHON:

OESER VACTOMES:

FECHA DE LA INSPEQCION:

NOMERE DE. INSPECTOR HRMA DE INSPECTOR

AUTORIZS IO WO AUTORIZADD

Jefz del Cepartameto de Inspace &n

____—#
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Oficio de Notificacion

e ——

e L ]
EFFFar Foabrare & arowd

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
OFICIO DE NOTIFICACION

Ciudad de Mixco de del

Sefior{a):

Presente

Atentamente |le manifiesto que hemos encontrado algunas anomalias que no corresponden
a las reglas y normas establecidas, ubicada en
hicieron saber que encantraron porlo que se
realizd |a inspeccidn correspondiente.

En virtud dela arriba mencionado le informo que después de haber hecho |a oportuna
revision del lugar para lo cual siguiendo el debido proceso se envia el presente para su
conocimiento.

Atentamente,

F.
Jefe del Departamento de Inspecciones

—
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion para Registro

Jefe del Departamento

de Inspecciones

Director de Registros

Inspector de Servicios

Publicos

Elabora Plan de
Inspeccién

v

Recibe Plan de
Inspeccion

Recibe copia del
Plan de Inspeccién

Y

Y

A

Calendariza ruta por
zona

Revisa Plan de
Inspeccion

Revisa copia del
Plan de Inspeccion

A

Traslada Plan de

Autoriza Plan de

Planifica ruta acorde

Inspeccion Inspeccion a la calendarizacion
v Y
Firma Plan de Se traslada al area
Inspeccion de Visto
P de campo
Bueno

Y

A

Traslada copia del
Plan de Inspeccion

Se presenta al lugar
con gafete y

expediente

A
Traslada copiadel | | | Realiza la
Plan de Inspeccién inspeccion

A

Verifica tamafio del local,
el mobiliario a utilizar y la
limpieza del mismo y la
ubicacion

A

Se traslada al
Departamento de
Economia Informal

Y
Elabora Informe de
Inspeccion con el
detalle de lo

realizado
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion para Registro

Inspector de Servicios | Jefe del Departamento

Publicos

de Inspecciones

Area Solcitante

Firma y sella el
Informe de
Inspeccion

Y

Traslada Informe de
Inspeccion

N Recibe Informe de
Inspeccion

A

Revisa Informe de
Inspeccion

Y

Firma de Visto
Bueno

Traslada Informe de
Inspeccion al area
que lo solicitd

Recibe Informe de
Inspeccion

Y

Archiva copia
firmada del Informe (<
de Inspeccion

Firma de recibido el
Informe de
Inspeccion

v
Si se llega a detectar
alguna anomlia,
elabora Oficio de
Notificacion

A 4
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/B, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios Limpieza y Ornato No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza y Ornato del Municipio
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.01 | X Junio, 2013 2 D H M S
.01 1 6 5 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar la limpieza del Municipio de

Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:
a. Programa semanal de Rutas.

Definiciones:

Ninguna.

No. DESCRIPCION SECUENCIAL > LIEM:,IO 5 RESPONSABLE RES,Q,R,@ABLE %28{',’;,5}“,}3
Elabora Programa Semanal de

1. | Rrutas detallando Vias| 0| 3| 0] 0 _
Principales, Colonias y Areas. SUPGrKAi‘::igea?matO
Traslada Programa Semanal de P

2. | Rutas al Jefe del Departamento | 0 | 0 | 5 | ©
de Limpieza y Ornato.

3. Recibe Programa Semanal de ol ol s o e Programa Semanal de
Rutas. Rutas

4. Ei\t/;ia Programa Semanal de | , | o | 5 | Bepértamegto dte

5. | Firma el Programa Semanal de | | | 5 | , mpieza y Bmare
Rutas de Visto Bueno. Jefe del

6. Sella el Programa Semanal de ol o 5 | o Departamento de
Rutas de Visto Bueno. Limpieza y Ornato

7. | Informa sobre rutas al Auxiliar ol ol o
de Limpieza.
Asigna numero de personas, e Ninguno

8. grupos y vehiculos para la| 0| 0 |30 | O
recoleccion de desechos.
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9. | Recibe instruccion. o0 |50
10. | Inicia Ruta a las 7:00 horas. ol o|1s]|o0
11. | Deja a las personas asignadas | (| , | 5 | ,

en los lugares determinados.

Realiza la recoleccion de
12. | desechos en los lugares | 0 | 4 | 0 | O

asignados.

Recoge a las personas
13, |asignadas en cada uno de los | (| |, | 5 |

lugares en donde se realizo la Auxiliares de Departamento de .

recoleccion de desechos. Limpieza Limpiezay Ornato | ®  Ninguno
14. | sube desechos al camion. ol o|15|o0

Se dirige al centro de acopio de
15, |la colonia 4 de Febrero para | | , | 5 | ,

recoger los desechos que se

localicen.

Se traslada el 80% de los
16. | desechos al basurero de la| 0| 0 |30 | 0

Zona 3.
17. | Se traslada el 20% de los| | , | 5 | ¢

desechos a Villa Nueva.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de
Modificacion:

la | Validacion y actualizacion del procedimiento, se cred la
Direccion de Servicios y el Departamento de Limpieza y
Ornato paso a esta Direccion.

Organizaciéon y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de
Modificacion:

la | Reajuste del procedimiento y reajuste de Documentos de

Soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1

Programa Semanal de Rutas
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Programa Semanal de Rutas

 g—

P T =
e

L= 3 ==3 a7
DIRECCION DE SERVICIOS
DEPARTAMETNO DE LIMPIEZA Y ORNATO
PROGRMA SEMANAL DE RUTAS
No. 0000
Semana del al de
META DE TRABAIO SEMANA
i Cant de
- Area de - - Cant. Mts. I Act.
No. | Horario Trabajo Pegolgzl a | Sabado | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Linealas Limpieza Desrrame Extra

Supervisor de Ornato Municipal
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Limpieza y Ornato del Municipio

Supervisor de Ornato

Municipal

Jefe del Departamento
de Limpieza y Ornato

Auxiliar de limpieza

Elabora Programa
Semanal de Rutas
detallando Vias
Principales, Colonias y
Areas

Recibe Programa
Semanal de Rutas

» Recibe instruccion

A

Y

Y

Traslada Programa
Semanal de Rutas al
Jefe del Departamento
de Limpieza y Ornato

Revisa Programa
Semanal de Rutas

Inicia ruta a las
7:00 horas

Y

Firma el Programa
Semanal de Rutas
de Visto Bueno

v
Deja a las personas
asignadas en los
lugares
determinados

Sella el Programa
Semanal de Rutas
de Visto Bueno

Realiza la
Recoleccion de
desechos en los

lugares asignados

Y

v
Informa sobre rutas
al Jefe del
Departamento de
Limpieza y Ornato

Recoge a las personas
asignadas en cada uno de los
lugares en donde se realizo la

recoleccién de desechos

Y

Y

Asigna niimero de
personas, grupos y
vehiculos para la
recoleccion de desechos

Sube desechos al

camion

Se dirige al centro de
acopio de la colonia 4 de
Febrero para recoger los
desechos que se localicen

v
Se traslada el 80%
de los desechos al

basurero de la Zona
3

Y

Se traslada el 20%
de los desechos a
Villa Nueva

Fin
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CONTENIDO

01.02.05.03.02.02.01 Procedimiento Control de Servicios Comerciales
01.02.05.03.02.02.02 Procedimiento Registro de Vendedores Informales
01.02.05.03.02.02.03 Procedimiento Control de Vendedores Informales

WN =
.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios Economia Informal No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de Servicios Comerciales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.02. | X Junio, 2013 3 D H M S
01 1 5 25 12

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para el control de servicios comerciales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Sl G RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Elabora Plan de Control de *  Plan de Control de
1. - . 01 0 0 Servicios
Servicios Comerciales. Comerciales
2. | Calendariza ruta estratégica. o|1] 0 |o Jefe del
Departamento de e Ninguno
Departamento de ,
3, | Dalaorden de llevar a cabo la | o | | 50 | ¢ Ecoﬁomia erto de Economia Informal

inspeccidn correspondiente.

Traslada copia del Plan de

4. | Control de Servicios | 0 | 1 0 0
Comerciales. e Plan de Control de

5 Recibe copia del Plan de Control ol ol 15 | o Servicios

" | de Servicios Comerciales. Comerciales
6 Revisa Plan de Control de ol 1 0 0

" | Servicios Comerciales.

ifi Jefe del Departamento de

. | Planifica ruta acorde a la| ;| ;| 4 |, Departamento de I‘;s it

" | calendarizacion. Inspecciones P
8. | Se traslada al area de campo. o1 0 |oO e Ninguno
9. | Realiza la inspeccion. 0|0 20 |0
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. Ninguno

e Informe de
Inspeccién

Revisa que el comercio se
10. | encuentre en buenas | 0 | 0 | 20 | O

condiciones.

Revisa que el funcionamiento
11. |[sea a lo solicitado en la| 0| 0| 15 | 0

inscripcion del comercio. N
12 Verifica que se encuentre al dia olol 15| o Inspectgg b(:ii OSSerV|C|os

" | en sus pagos.

13. Se trasl_ada al Departamento de ol 1 0 0

Inspecciones. Departamento de
14. | Realiza Informe de Inspeccién. | 0 | 0 | 40 | © Inspecciones
15. | Traslada Informe de Inspeccion. | 0 | 1 0 0
16. | Recibe Informe de Inspeccion. 0|0 | 15 |0
17. | Revisa Informe de Inspeccion. 0|01 3 |0 Jefe del

; Departamento de

18. ?:Sa[)IZgCieélndetalle del Informe de ol 1 0 0 Tnspecciones
19. | Traslada Informe de Inspeccién. | 0 | 1 0 0
20. | Recibe Informe de Inspeccion. 0|0 15 |0 Asistente de Departamento de
21. | Archiva Informe de Inspeccién. | 0 | o | 10 | o | Econemia Informal Economia Informal

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se cred la Direccion de Servicios se cambio la Secciéon de
Comercios y Economia Informal por el Departamento de

Economia Informal

Organizaciéon y Métodos

e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la

Reajuste del procedimiento y reajuste de documentos de

e Departamento de

Organizacion y Métodos

e Asesoria Alcaldia

Modificacion: soporte
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Plan de Control de Servicios Comerciales 1
2. Informe de Inspeccion 2
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Plan de Control de Servicios Comerciales

A —

EX.

OBIETIVOS:

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL
PLAN DE CONTROL DE SERVICIOS COMERCIALES

Los principales objetivos son los siguientes:
4 Evitar el abusode los horarios de aperturay cierra,
4 Revisar que todos los establecimiantos de venta estén trabajandoacorde a b establecido an 2l registro

del comercio.

4 Controly vigilancia de la veta de akcohol v tabaco 2 menores.,

4 Controlde Pagos s2 encuentren aldia.
Serealizara los operativos, los propistarios de ks establecimientos quaestan infringiendo | norma, seran
citzdos con 2l fin de conciliar a tiempo v avitar cuantiosas sanciones.
Se realizard las inspecciones de control en los establecimientos comercizles en los que s2 puedan adquirir
bebidas alcohdlicas, incidiendo principalmentz en lz posible venta 2 menores de edad.

LISTADO DE ESTELECIMIENTOS COMERCIALES
ASIGNADOS POR ZOMA/COLOMIA

Segin 2l listado de establecimiantos comercizles s2 analiza v evalia |z calendarizacion,

LISTADO DE PROGRAMACION

Firma Firma
Sello Sello
Director de Servicios Jefe del Departamento de Economia Informal

444
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Informe de Inspeccion

DEPARTAMENTO DE INSPECC[{EIN
REPORTE DE INSPECCION

Ciudad de Mixco ____ de del
Mambre del Inspector:
Giro Comercial:
Mombre del Propietario:
Mambre del Encargadao:
Direccian del Negocio:
Medidas del Local:
Producto ala Venta:
Clzses de Mabiliario y Equipo:
Licenciz Sanitariz 5i Na
Tarjetade S=lud Ei No
Tarjetade Manipulacion Si Ma
Seencuentralimpio 5i Ma
Es Area residencial 5i MNa
CObstaculiza paso Pestonal 5i Nao
Parz Aval Municipsal
Ous vendse Cerveza____ Licor
Tiene Aval Autorizado por Concejo Municipal  Si Mo
Tiene Patente i No
Es pars llevar 5i Mo
Parzconsumiren el Lugar 5i Mo
Cuenta con Sanitario Si Mo
Existen a menosde 100 metros:
Iglesizs 5i Mo
Escuelas 5i Nao
Colegios 5i Nao
Palideportivo 5i Nao
Estacidn Si MNa
Ctro que seaCultural 5i No

Observaciones:

Firma

Sello

Mombrz del Inspector
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e
R Fierrera X evow

DEPARTAMENTO DE IN SPE{EI{:)N
INFORME DE INSPEOCION

Mo._. 0000

INFORME DE LA TNSPEOCION:

OBESER VACTONES:

FECHA DE LA INSPECCION:

NOMERE DEL INSPECTOR FIRMA DEL INSPECTOR

AUTORIZSDD NI AUTORIZADO

lefz del Caparta meqto de Inspace én

____—#
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Control de Servicios Comerciales

Jefe del Departamento | Jefe del Departamento
de Economia Informal de Inspecciones

Recibe copia del
Elabora Plan de Plan de CoEtroI de
Control de Servicios Servicios
Comerciales ’
Comerciales
v
. Revisa Plan de
Calendariza ruta Control de Servicios
estrategica -
Comerciales
v v
Da la orden de
llevar a cabo la Planifica ruta acorde
inspeccion a la calendarizacion
correspondiente
] v
Traslada copia del
Plan de Control de | | | Setraslada al érea
Servicios de campo
Comerciales
y
Realiza la
inspeccion
v
Revisa que el

comercio se encuentre
en buenas condiciones

Y

Revisa que el
funcionamiento sea a lo
solicitado en la inscripcién
del comercio

v
Verifica que se
encuentre al dia en
Sus pagos

A

Se traslada al
Departamento de
Inspecciones
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ﬁ.) MUNICIPALIDAD DE MIXCO

\i

Control de Servicios Comerciales

Jefe del Departamento | Asistente de Economia

Inspector de Servicios
Informal

Publicos de Inspecciones

Realiza Informe de
Inspeccion

Recibe Informe de

Traslada Informe de AN m
Inspeccién

Inspeccién

Y

Revisa Informe de
Inspeccion

Analiza el detalle
del Informe de
Inspeccion

Y

Recibe Informe de

Traslada Informe de
Inspeccion

Inspeccion

A

Archiva Informe de
Inspeccion

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios Economia Informal No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro de Vendedores Informales
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.02 | X Mayo, 2013 3 H M S
.02 0 6 40 0

Descripcion General.
Este procedimiento tiene como objeto describir los pasos para el registro de un
venta informal de productos.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal. )
b. Acuerdo Municipal, Contribucién para Mantenimiento de Areas.

Usuarios:
e \ecinos.

Requisitos previos:

vecino que solicita permiso para ubicar

a. Procedimiento Recepcidon de Expediente para Inscripcién de Vendedores Informales.

Venta de Comida

a. Fotocopia de DPI

b. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato
c. Fotocopia de Tarjeta de Salud

d. Fotocopia de Tarjeta de Manipulaciéon de Alimentos

e. Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales
Otro Comercio

a. Fotocopia de DPI

b. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato
¢. Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales

Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Recibe Expediente. 00| 2 e Formulario de Solicitud
2. | Verifica Expediente. 00| 5 Se F;egdlstro ?ef |
Si esta completo, traslada Asistente de Departamento de encedores Informales
i ; Economia Informal Economia Informal Venta de Comida
3 expediente a Jefe del olol s 0 o Fotocopia de DPI
* | Departamento de Economia  Fotocopia del Recibo de
Informal. la Tesoreria Municipal
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Departamento de
Economia Informal

Departamento de
Inspecciones

Boleto de Ornato
Fotocopia de Tarjeta de
Salud

Fotocopia de Tarjeta de
Manipulacién de
Alimentos

Otro Comercio
Fotocopia de DPI
Fotocopia del Recibo de
la Tesoreria Municipal
Boleto de Ornato

Departamento de
Economia Informal

Venta de Comida
Fotocopia de DPI
Fotocopia del Recibo de
la Tesoreria Municipal
Boleto de Ornato
Fotocopia de Tarjeta de
Salud
Fotocopia de Tarjeta de
Manipulacion de
Alimentos
Otro Comercio
Fotocopia de DPI
Fotocopia del Recibo de
la Tesoreria Municipal
Boleto de Ornato
Formulario de Solicitud
de Registro de
Vendedores
Informales
Informe de Inspeccion

Gerencia de Servicios
Publicos

Departamento de
Economia Informal

4. | Recibe expediente. 2
5 Revisa expediente, verifica que 15 Jefe del
" | se encuentre completo. Departamento de
6. | Traslada  expediente  para : Economia Informal
" | realizar inspeccion.
7. | Recibe expediente. 5
8 Revisa expediente. 10
9 Realiza inspeccion. 0 Jefe del
. Departamento de
10. | Elabora Informe de Inspeccion. 30 Inspecciones
11, | Traslada expediente. 5
12, | Recibe expediente. 5
13, | Revisa Informe de Inspeccion. 30
Asistente de
14 Analiza el Informe de 15 Economia Informal
" | Inspeccion.
15, | Traslada expediente. 5
16. | Recibe expediente. 5
Si el Informe de Inspeccion es
17 favorable, firma de aprobado 5
"l en el lugar establecido en
Informe de Inspeccion.
Si el Informe de Inspeccién no Jefe del
- Departamento de
es. .favorable, demega_ la Economia Informal
18 solicitud y traslada expediente 3
" | a Jefe del Departamento de
Atencion al Vecino, para
informar a interesado.
19, | Traslada expediente. 5
20. | Recibe expediente. 5
Sella de aprobado en el lugar )
21. | establecido en Informe de .
Inspeccion. A5|st§nte de
- . Economia Informal
22 Elabora Providencia indicando 20
" | si fue aprobada o no.
23 Solicita firma en Providencia a 5
" | Gerencia de Servicios Publicos.
24, | Firma Providencia. 3 Gerent,fuﬂﬁciimc'os
25 Reproduce una copia de 3
" | Providencia.
Traslada original y copia de
. . 15 Asistente de
26. Prowc!e;nua al I?epartamento de Economia Informal
Atencion al Vecino.
27 Archiva expediente en archivo 5
" | interno.
28 Recibe copia de Providencia 3 Departamento de

firmada.

Atencion al Vecino

Departamento de
Atencion al Vecino

Venta de Comida
Fotocopia de DPI
Fotocopia del Recibo de
la Tesoreria Municipal
Boleto de Ornato
Fotocopia de Tarjeta de
Salud
Fotocopia de Tarjeta de
Manipulacién de
Alimentos
Otro Comercio
Fotocopia de DPI
Fotocopia del Recibo de
la Tesoreria Municipal
Boleto de Ornato
Formulario de Solicitud
de Registro de
Vendedores
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Adjunta a expediente archivado 3 0 Asistente de Departamento de Informales g
29. copia de Providencia. Economia Informal Economia Informal : L?E)?/rigq:ngii Inspeccion
Continda Procedimiento
30. Entre_ga_ . de Notificacion de Departamento de Atencién al Vecino
Inscripcion de  Vendedores
Informales.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Septiembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de
Modificacion:

la | Se creod la Direccion de Servicios se cambio la Seccion de | ¢
Comercios y Economia Informal por el Departamento de
Economia Informal.

Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

e Departamento de
Organizacion y Métodos

Contenido de
Modificacion:

la | Modificacion del procedimiento y reajuste de Documentos | ¢

de Soporte

Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores 2
Informales

2. | Otro Comercio

Fotocopia de DPI

3. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de | 1
Ornato

4. | Venta de Comida Fotocopia de Tarjeta de Salud 1

5. Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos 1

6. Providencia
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Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales

f,.,.--——"-—--..._‘h

&

S i o A A e

R ey Frerrers Eoaraw ¥

DEPARTAMENTO DE AIALISIS DE REGISTROS
SOLICITUD DE REGISTRD DE VENDEDORES INFORMALES

Ho. 0000
Oucad ce Moo, (=3 (=3
L. Picemide= Zoo. Nomione L. Apedlicio Zdo. Apeilco
CFIMNa. Egtencico &
RESIDENMCIA:
TELEOMOE:
LWIEAR PARLA RECEIR MOTIRICACIONES:
S0UOTA AUTORIZAION PARA IMNETALACION DE:
CEZETA

ESPECIFIILE:

CASETA DE EMPLASTICADO
CARRETA OE HOT DOG
VENTADEATOL O SIMLARES
OTROS

00000

CRE0CION OE LA INSTALACION O NESOO0:

Afjarizr Foioooplz ce OFI, fotoomplz Tarjel de Sauc.

[ TN}

FIRMA DEL SOLIOTANTE

____—#
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B EEFEE ST 5 T AT
e P rere £ avowf

DEPARTAMENTO DE IN SPEG:I{:)N
INFORME DE INSPECCION
Mo. 0000

INFORME DE LA TNSPEOCION:

OBESER VACTOMNES:

FECHA DE LA INSPECQCION:

NOMERE DE. INSPECTOR HRMA DEL INSPECTOR

BUTDRIZADC NIOAUTORIZADD

Jefz del Departametto de Inspace dn

____—#
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Fotocopia de DPI
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Fotocopia del Recibo de Tesoreria Municipal Boleto de Ornato
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Fotocopia de Tarjeta de Salud
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Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos

Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

El centro de formacién a distancia certifica que:
D. ha superado satisfactoriamente en la
Fecha de: la prueba necesaria para la obtencion del Certificado de Manipulador de
Alimentos y, por lo tanto, posee la informacion necesaria para el desemperio de las labores propias de un (Zy
Manipulador de Alimentos. Asi mismo, su nombre pasara a formar parte de la base de datos de %&
para posibles comprobaciones por parte de la awtoridad competente. v‘\@
cado

Firma del director Niimero de regi 3&&%}
P 005397%\@
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Providencia

o —

krre i dm fir s fabe
CFEfer Farrare 4 araoed

DIRECCION SERVICIOS

PROVIDENCIA
Ciudad da Mixco, de del
ASUNTO: El 5r. Solicita la Autorizacion para la
Instalzcion de ubicado an
PROVIDENCIA Mo.
Por recibido ¥ s2 informa que se por un periodo de a

partir de la presents fecha, debiendo renovarke ocho dizs antes de su vencimiento, 2 lo solicitado.
Aceptando las condiciones siguientes: Debera cancelar lz cantidad de
mensuales durantz el periodo autorizade.

Quedando sujeto a cualquier disposicion da la Municipalidad adopte hasta el eventual retiro del
lugar, aceptando las condiciones siguientes:

Atentaments,

Jefe del Departarmento de Economia Informal

Vo. Bo.
Garenciade Servicios Plbicos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro de Vendedores Informales

Asistente de Economia
Informal

Jefe del Departamento
de Economia Informal

Jefe del Departamento
de Inspecciones

|

) A

Recibe Expediente

v

Recibe expediente

> Recibe expediente

Y

Verifica Expediente

Revisa expediente,
verifica que se
encuentre completo

Revisa expediente

A

Y

Si esta completo, traslada
expediente a Jefe del
Departamento de
Economia Informal

Traslada expediente
! para realizar —
Inspeccion

| Realiza inspeccién

Recibe expediente

Y

Elabora Informe de
Inspeccion

Revisa Informe de
Inspeccion

—» Recibe expediente

— Traslada expediente

A

Analiza el Informe
de Inspeccién

Traslada expediente —

Informe de
inspeccion
favorable

S
eniega .
solicitud y Firma de
traslada a Jefe | | aprobado en
del Depto.de el lugar
Atencion al establecido
Vecino

H

Traslada expediente

Nota: Para realizar este Procedimiento se de efectuar el Procedimiento Recepcion de Expedientes para inscripcion de vendedores
Informales al Finalizarlo Continua Procedimiento Entrega de Notificacion de Inscripcion de Vendedores Informales

163



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro de Vendedores Informales

Asistente de Economia | Gerente de Servicios Departamento De
Informal Publicos Atencion al Vecino

Recibe expediente

v

Sella de aprobado en
el lugar establecido en
Informe de Inspeccion

v

Elabora Providencia
indicando si fue
aprobada o no

Solicita firma en
Providencia a
Gerencia de

Servicios Publicos

» Firma Providencia

Reproduce una
copia de <
Providencia

v

Traslada Original y
copia de Providencia al
Departamento de
Atencion al Vecino

v

Archiva expediente Recibe copia de
en archivo interno "| Providencia firmada

v
Adjunta a
expediente
archivado copia de
Providencia

Contintia Procedimiento
Entrega de Notificacion
de Inscripcion de
Vendedores Informales

Fin

Nota: Para realizar este Procedimiento se de efectuar el Procedimiento Recepcion de Expedientes para inscripcion de vendedores
Informales al Finalizarlo Continua Procedimiento Entrega de Notificacion de Inscripcion de Vendedores Informales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios Economia Informal No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Control de Vendedores Informales
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.02. | X Junio, 2013 3 D H M S
03 3 13 12

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto detallar los pasos para el control de vendedores informales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:

Es a requerimiento.

Usuario
e Vecinos del Municipio.
e Empleados de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

Niguno.

Definiciones:

Vendedor Informal: Es un tipo de comercio

estructurado, se rigen por leyes y normas que regulen las actividades

comerciales.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Sl G RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Plan de Control de
1. Elabora Plan de Control de ol 1 0 0 Vendedores
Vendedores Informales. Informales
2. | Calendariza ruta estratégica. o|1] 0 |o Jefe del
Departamento de Ninguno
3, |Da la orden de llevar a cabo la | | ;| 5 |, EDeparta]mIenfto df—:I Economia Informal
inspeccidn correspondiente. conomia nforma
Traslada copia del Plan de
4. | Control de Vendedores | 0 | 1 0 0
Informales. Plan de Control de
5 Recibe copia del Plan de Control olol 150 Vendedores
" | de Vendedores Informales. Jefe del Informales
6. |Revisa Plan de Control de| .| , | o, |, Departamento de DeIFrJ]artam?n:O de
Vendedores Informales. Inspecciones specciones
7. | Planifica ruta acorde a la| 0| 0| 45 |0 Ninguno
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calendarizacion y visitas del
vendedor informal.

8. | Se traslada al drea de campo. 0
9. | Realiza la inspeccion. 20
10 Verifica con que frecuencia se 15
" | presenta el vendedor informal. Ninguno
Verifica que se encuentre al dia Jefe del Departamento de
11. en sus pagos 15 Departamento de Tnspecciones
d Inspecciones
Se traslada al Departamento de
12, ; 0
Economia Informal.
13. | Realiza Informe de Inspeccidn. 40
14. | Traslada Informe de Inspeccion. 0
15. | Recibe Informe de Inspeccion. 15
16. | Revisa Informe de Inspeccion. 35 Jefe del Informe de
Analiza el detalle del Informe de Departamento de Tnspeccion
17. Tnspeccion 0 Economia Informal
18. | Traslada Informe de Inspeccion. 0
19. | Recibe Informe de Inspeccion. 15 Asistente de
. - E ia Informal
20. | Archiva Informe de Inspeccion. 10 conomia fnforma
- Departamento de
E|ab0ra HO_]a de Contr0| de Economia Informal
21. | Cobros de Vendedores 35
Informales. _
Actualiza Hoja de Control de Jefe del Hoja de Control de
Departamento de Vendedores
Cobros de Vendedores Economia Informal Informales
22. | Inofrmales acorde al Reporte de 0
Recaudacion recibido
semanalmente.
Identifica si  un  vendedor Administrador de
23. | informal tiene cobros pendientes 25 Morcado Ninguno
por pagar.
24. Efectla _ el pago 10
correspondiente. Vendedor Informal Vendedor Informal
25. | Se traslada a las instalaciones. 20
26 Recibe Boleta de Deposito 3 | o
* | firmado y sellado. Boleta de Deposito
Fotocopia Boleta de Depdsito Administrador de
»7. | Para adjuptarla al Reporte de 10 Mercado
Recaudacion de Pagos
Atrasados.
28 Elabora Reporte de Recaudacion 0 Depart 0 d
. epartamento de
de Pagos Atrasados. Asistente de Economia Informal
Traslada , Reporte de Economia Informal
29. | Recaudacion de Pagos 25 Reporte de
Atrasados. Recaudacion de
30. | Recibe Reporte de Recaudacion 0 Pagos Atrasados
* | de Pagos Atrasados. Dep;ﬁ;ﬁq‘éﬂto i
31. Revisa Reporte de Recaudacion 25 Economia Informal

de Pagos Atrasados.
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32. | Analiza el total de recaudado. 0| 0| 45 e Ninguno
Elabora Informe de Control de Jefe del D
. 0l 1 0 epartamento de
33 Vendedores Informales. E'ziﬁz:;??ﬁ:‘f?"ﬂzl Economia Informal
Traslada Informe de Control de
34. 0|1 0
Vendedores Informales.
35, Recibe Informe de Control de ol o 15
Vendedores Informales.
36 Revisa Informe de Control de ol ol 2 Gerente de Servicios | Gerencia de Servicios
" | Vendedores Informales. Pablicos Pblicos *  Informe de Control
de Vendedores
37. Traslada Informe de Control de ol ol 1s Informales
Vendedores Informales.
38. Recibe Informe de Control de ol o 10
Vendedores Informales.
39 Revisa Informe de Control de ol ol 2 Asistente de Departamento de
- Vendedores Informales. Economia Informal Economia Informal
40. Archiva Informe de Control de ol o 10
Vendedores Informales.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se creé una Direccion de Servicios y la Seccion de
Comercios y Economia Informa pasa a ser Departamento
de Economia Informal

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste del procedimiento y reajuste de documentos de
soporte

e Departamento de
Organizaciéon y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Plan de Control de Vendedores Informales 1
2. Hoja de Control de Vendedores Informales 1
3. Boleta de Depdsito 1
4. Reporte de Recaudacion de Pagos Atrasados 1
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Plan de Control de Vendedores Informales

A ——

EX.

-
CFE e

OBIETIVOS:

e rrrdredm o faday
e A

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL
PLAN DE CONTROL DE VENDEDORES INFORMALES

Los principales objetivos son los siguientes:

- Evitar el abuso de los horarios de apertura y cierre,

-Control de Pagos se encuentren al dia.

-Frecuencia de los vendedores informares.

serealizard los operativos, los propietarios de los establecimientos que estan infringiendo la norma,
serdn citados con el fin de conciliar a tiempo y evitar cuantiosas sanciones.

LISTADO DE VENDEDORES INFORMALES
ASIGNADOS POR ZONA/COLONIA

segin el listado de establecimientos comerciales se analiza y evalda la calendarizacian.

LISTADO DE PROGRAMACION

Firma Firma
Sello Sello
Director de Servicios Jefe del Departamento de Economia Informal

‘_—4
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Hoja de Control de Vendedores Informales

o o gy S i Y

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL

HOJA DE CONTROL DE VENDEDORES INFORMALES

No.

Nombre de Vendedor Informal Tipo de Comercio

Cddigo

10

Deferentemente.

Firma

sello

Responsable

— e
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Boleta de Depésito

VISITE NUESTRO SI710 DE INTERNET

No. 377468

No. 377468
%CQ:D Wi

% D

L3

LY

“
G : J
rl]":l ¢ R

{

i . ToTAL@: < DAy
§ — eSS
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Reporte de Recaudacion de Pagos Atrasados

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA INFORMAL

REPORTE DE RECAUDACION DE PAGOS ATRASADOS

Reporte de recaudacion de pagos atrasados de Piso Plaza
Mercado Zona Mixco
Semana Correspondiente del al del afio
Fecha de Atraso Recuper acidn
ladministrador: Cobrador:
Mora Acumulada Fecha de Cobro Cobro de Mercado VﬂlD::LI.qUIdD Observaciones
Dentro Fuera ala
Domingo Q. Domingo
Lunes Q. Lunes
Martes Q. Martes
Miercoles Q, Miercoles
Jueves Q. Jueves
Viernes Q. Viernes
Sabado Q, Sabado
Totales Q. Q. Q.

‘_4
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Control de Vendedores Informales

Jefe del Departamento
de Economia Informal

de Inspecciones

Jefe del Departamento

Elabora Plan de

Recibe copia del
Control de Plan de Control de
Vendedores Vendedores
Informales Informales

A

Calendariza ruta
estrategica

v

Revisa Plan de
Control de
Vendedores
Informales

N
Da la orden de

llevar a cabo la
inspeccion
correspondiente

v

Planifica ruta acorde
a la calendarizacién
y visitas del
vendedor informal

N
Traslada copia del

4

Plan de Control de
Vendedores

Informales

Se traslada al area
de campo

4

Realiza la
inspeccion

vendedor informal

v
Verifica con que

frecuencia se
presenta el

4

Verifica que se
encuentre al dia en

Sus pagos

Y
Se traslada al
Departamento de
Comercios y

Economia Informal

&
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

e

Control de Vendedores Informales

Jefe del Departamento | Jefe del Departamento | Asistente de Economia Administrador de Vendedor Informal
de Inspecciones de Economia Informal Informal Mercado
Realiza Informe de Recibe Informe de
Inspeccion Inspeccion
A v
Traslada Informe de| | Revisa Informe de
Inspeccion Inspeccion

Analiza el detalle
del Informe de

Inspeccion
v
Traslada Informe de Recibe Informe de
Inspeccion g Inspeccion

Y

Elabora Hoja de

Control de Cobros Archiva Informe de
de Vendedores | Inspeccién
Informales
Actualiza Hoja de Control de Identifica si un Efectiia el
Cobros de Vendedores i ua el pago
Inofrmales acorde al Reporte vendedor informal ™ €c p 9
de Recaudacién recibido tiene cobros correspondiente
diriamente pendientes por pagar

Y

Se traslada a las
instalaciones
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

1 ,“
S

Control de Vendedores Informales

Jefe del Departamento

Administrador de Asistente de Economia
Informal Economia Informal

Mercado

Recibe Boleta de
Depdsito firmado
y sellado
Fotocopia Boleta de
Deposito para adjuntarla Elabora Reporte de
al Reporte de » Recaudacion de
Recaudacion de Pagos Pagos Atrasados
Atrasados
Traslada Reporte de Recibe Reporte de
Recaudacion de » Recaudacion de
Pagos Atrasados Pagos Atrasados

N
Revisa Reporte de
Recaudacién de
Pagos Atrasados

A

Analiza el total de
recaudado

A
Elabora Informe de
Control de
Vendedores
Informales

A
Traslada Informe de
Control de
Vendedores
Informales

o/

174
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S

Control de Vendedores Informales

Gerente de Servicios | Asistente de Economia
Publicos Informal

Recibe Informe de
Control de

Vendedores
Informales

Yy
Revisa Informe de

Control de
Vendedores
Informales
y
Traslada Informe de Recibe Informe de
Control de | Control de
Vendedores Vendedores
Informales Informales

Yy
Revisa Informe de
Control de
Vendedores
Informales

y
Archiva Informe de
Control de
Vendedores
Informales

A 4
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MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.02.00 SECCION DE CEMENTERIO

CONTENIDO
01.02.05.03.02.00.01 Procedimiento Inhumaciones en Mausoleos
01.02.05.03.02.00.02 Procedimiento Inhumaciones en Nichos
01.02.05.03.02.00.03 Procedimiento Inhumaciones en Tierra
01.02.05.03.02.00.04 Procedimiento Exhumaciones dentro del Cementerio
01.02.05.03.02.00.05 Procedimiento Exhumaciones hacia otro Cementerio

U phWN =
-
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/E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios No Aplica Cementerio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inhumaciones en Mausoleos

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.00 | X Marzo, 2013 4 D H M S
.01 1 1 6 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto facilitar a los usuarios del Cementerio Municipal los tramites pare realizar
inhumaciones en Mausoleos, tomando en cuenta el derecho de propiedad que dispongan, o la disponibilidad de espacio
existente.

Fundamento Juridico:
a.Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71.
b.Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Normas:

a. Elinteresado debe presentar el titulo o certificacion de Propiedad al Encargado de Cementerio.

b. Debe confrontar los documentos originales con las fotocopias para verificar los datos del fallecido.

c. Para efectuar el pago en cajas municipales el interesado debe presentar la orden de pago emitida por el Encargado de
Cementerio.

Usuarios:
e Interesado (Familiares del fallecido y/o funeraria)

Requisitos previos:
a. Titulo o Certificacion de Propiedad del Mausoleo.

Definiciones:
a. Mausoleo: Espacios construidos por los interesados y el terreno en el que se construyeron fue adquirido para sepultura

perpetua.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Solicita la inhumacion vy
presenta Titulo de Usufructo de
1. 10 |0 |30 |0
un Lote en el Cementerio
General. Interesado Interesado _
Entrega Titulo de Usufructo de ° gg“u'?l ﬁgtgzurfr;cto
2, un Lote en el Cementerio |0 |0 |5 0 Cementerio General
General.
Recibe Titulo de Usufructo de Encargado de Seccién de
3. un Lote en el Cementerio |0 |0 |5 0 Cementerio Cementerio
General.
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Confronta el Titulo de
Usufructo de un Lote en el
Cementerio General original en
el Libro de Registro de Titulos
para verificar el nimero de
Titulo y quiénes son los
propietarios.

15

Informa al interesado sobre los
requisitos para la inhumacion y
la  papeleria  que debe
presentar.

10

Realiza visita al mausoleo con
el interesado para verificar
espacios disponibles.

20

Encargado de
Cementerio

Seccién de
Cementerio

Libro de Registro de
Titulos

Titulo de Usufructo
de un Lote en el
Cementerio General

Inscripcion de
Defuncién (RENAP)
Fotocopia de DPI del
difunto

Fotocopia de DPI del
compareciente
Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente

En caso de haber espacios
disponibles, continla en paso
9.

Interesado

Interesado

Si estan ocupados todos los
nichos del mausoleo, solicita la
exhumacion de los restos
ubicados en cualquiera de los
nichos que tengan seis afios de
haber fallecido.

10

Autoriza la exhumacion y avisa
al Auxiliar de Cementerio.

10.

Avisa al interesado sobre la
autorizacion de la exhumacion.

Encargado de
Cementerio

11.

Abre el nicho designado en
presencia del interesado y del
Encargado de Cementerio.

45

12,

Retira el atald, saca el cuerpo
y lo prepara para cambiarlo de
lugar.

13.

Deposita los restos en el osario
del mausoleo (en caso de no
tener, seran depositados junto
al cuerpo que sera sepultado
en el nicho).

30

Auxiliar de
Cementerio

14.

Extiende Orden de Pago segun
el Reglamento por el derecho
de inhumacidn.

15

Encargado de
Cementerio

Seccion de
Cementerio

Ninguno

15.

Recibe la Orden de Pago.

16.

Se traslada al Banco a realizar
el pago respectivo.

20

17.

Se presenta al Banco para el
pago respectivo.

Interesado

Interesado

Orden de Pago

Ninguno
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18.

Realiza pago en la ventanilla
del Banco presentando Ia
Orden de Pago.

15

Interesado

Interesado

19.

Recibe Orden de Pago vy
efectivo.

20.

Opera en caja la transaccion
solicitada.

21.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Inhumacién) como constancia
de haber efectuado el pago.

Cajero

Banco

Orden de Pago

22.

Recibe el Recibo de Ia
Tesoreria Municipal (Pago por
Inhumacion) firmado y sellado.

23.

Fotocopia del Recibo de Ia
Tesoreria Municipal (Pago por
Inhumacion) para presentarlas
al Encargado de Cementerio.

10

24.

Se traslada a las instalaciones
del Cementerio.

20

25.

Se presenta a las instalaciones
del Cementerio.

26.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Inhumacion) y dos copias.

Interesado

Interesado

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Inhumacion)

Ninguno

27.

Recibe y revisa los Recibos de
la Tesoreria Municipal (Pago
por Inhumacién), devolviendo
la original al familiar y adjunta
una copia del Orden de Pago y
la otra al expediente.

28.

Avisa al Auxiliar de Cementerio
para que prepare los materiales
necesarios.

Encargado de
Cementerio

29.

Prepara el lugar vy los
materiales para el entierro.

35

Aucxiliar de
Cementerio

Seccion de
Cementerio

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Inhumacion)

Orden de Pago

30.

Se presenta en la hora
acordada con el cortejo finebre
para la inhumacion.

Interesado

Interesado

31.

Informa la llegada del cortejo
finebre tocando la campana.

Auxiliar de
Cementerio

Seccion de
Cementerio

32.

Se presenta al mausoleo donde
se realizara la inhumacion.

15

Interesado

Interesado

33.

Coloca el atadd en el nicho
asignado.

20

34.

Sella el nicho y realiza trabajos
finales.

25

Auxiliar de
Cementerio

35.

Supervisa los trabajos
realizados.

15

36.

Anota en el Libro de
Inhumaciones los datos de la
Inscripcion  de  Defuncién
original correspondientes.

37.

Archiva el expediente.

Encargado de
Cementerio

Seccion de
Cementerio

Ninguno

Libro de
Inhumaciones
Inscripcion de
Defuncién (RENAP)

Inscripcion de
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Defuncion (RENAP)

e  Fotocopia de DPI del
difunto

e  Titulo de Usufructo
de un Lote en el
Cementerio General

e  Fotocopia de DPI del
compareciente

e  Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente

e  Fotocopia del Recibo
de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Inhumacioén) original
y dos copias

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion de los procedimientos, se cred
la Direccion de Servicios ahora la Seccion de Cementerio

pertenece a la misma

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizaciéon y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Titulo de Usufructo de un Lote en el Cementerio General | 1
2. Libro de Registro de Titulos 1
3. Inscripcion de Defuncion (RENAP) 1
4. Fotocopia de DPI del difunto 1
5. Fotocopia de DPI del compareciente 1
6. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de | 1
Boleto de Ornato) del compareciente
7. Orden de Pago 1
8. Libro de Inhumaciones 1
9. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion) | 1
original y dos copias
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Titulo de Usufructo de un Lote en el Cementerio General

| gemm——

EX.

A rresrr i €rencsicSry
Ot FPores Lol

REGISTRO NO. TITULO NO. 0000

Municipalidad de la Ciudad de Mixco
TITULO DE USUFRUCTO DE UN LOTE
EN EL CEMENTERIO GENERAL

El presente acredita que :

Tiene derecho del usufructo del Lote nimero que mide en el cementerio General en
esta Cabecera Municipal.

Esfe lote estd inscrito bajo el nimero folio del libro ndmero
de la Gerencia de Servicios Plblicos.

En fe de lo cual firmo y sello en |a Villa de Mixco

Alcalde Municipal Secretario

181




Libro de Registro de Titulos




Inscripcion de Defuncion (RENAP)




Fotocopia de DPI del difunto
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Fotocopia de DPI del compareciente

REFUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente
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Orden de Pago

B A rwn S I o aw = H Sy
Ot Foro= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
SECCION DE CEMENTERIO
ORDEN DE PAGO
No. 0000
DIRECCION DE SERVICIOS
SECCION DE CEMENTERIO

Por: Q,
Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Nombre de:
La cantidad de: Q
Por: de los restos del sefior (a):
En el No. del sector: Mausoleo propio No.
Zona: Titulo No. : Propietario:

Encargado de Cementerio

NOTA: Si es mausoleo propio presentar copia del Titulo o escrituray/o presentar Carta de autorzacion del porpietario del mausoieo

______—_
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Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion) original y dos copias
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Mausoleos
Encargado de - . .
Inter : Auxiliar menteri I
teresado Cementerio uxiliar de Cementerio Cajero
Inicio
Solicita la inhumacion y Recibe Titulo de
presenta Titulo de Usufructo de un Lote
Usufructo de un Lote en en el Cementerio
el Cementerio General General
v v
Entrega Titulo de Confronta el Titulo de
Usufructo de un Lote Usufructo de un Lote
1C teri en el Libro de Registro
en el Cementerio para verificar el nimero
General de Titulo y propietarios
v
Informa al interesado
sobre los requisitos para
la inhumacion y la
papeleria que debe
presentar
Realiza visita al mausoleo
con el interesado para
verificar espacios
disponibles
Espacios
disponibles
NO Sl
i e)f}?lljiit:c:gn Autoriza |a' Abre el nicho designado
Recibe la Orden de de los que exhumacid en presencia del
Pago tengan seis | | MY avisa al mteErssa:’:lo é del
afios Auxiliar cargado
Avisa al inter i i
Se traslada al Banco sa al interesado Retira el atald, saca el .
a realizar el pago sobre la cuerpo y lo prepara Recibe Orden de
respectivo autorizacion de la para cambiarlo de Pago y efectivo
P exhumacién lugar
v v v
Se presenta al Extiende Orden de Pago Deposita los restos Opera en ca’ja la
Banco para el pago segiin el Reglamento por (4 en el osario del transaccion
respectivo el derecho de inhumacion mausoleo solicitada
] v v
Reallza pago en la Entrega Recibo de la
ventanilla del Banco Tesoreria Municipal como
presentando la constancia de haber
Orden de Pago efectuado el pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Mausoleos

Interesado

Encargado de
Cementerio

Auxiliar de Cementerio

Recibe el Recibo de la

Tesoreria Municipal (Pago

por Inhumacién) firmado
y sellado

Y

Fotocopia del Recibo de la
Tesoreria Municipal para
presentarlas al Encargado

Se traslada a las
instalaciones del
Cementerio

Y

Se presenta a las
instalaciones del
Cementerio

Recibe y revisa los
Recibos, devuelve la
original y adjunta copia a
la Orden de Pago y al
expediente

Y

Entrega Recibo de la

dos copias

Tesoreria Municipal y —

v
Avisa al Auxiliar de
Cementerio para que
prepare los materiales
necesarios

Prepara el lugar y

» los materiales para
el entierro

Se presenta en la
hora acordada con

Informa la llegada
» del cortejo finebre

el cortejo flnebre
para la inhumacién

tocando la campana

v

Se presenta al lugar
donde se localiza el nicho

Coloca el atatid en

donde se realizara la
inhumacion

el nicho asignado

A

Sella el nicho y
realiza trabajos
finales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en
Mausoleos

Encargado de
Cementerio

Supervisa los
trabajos realizados

Y
Anota en el Libro de
Inhumaciones los datos
de la Inscripcion de
Defuncion original
correspondientes

Y

Archiva el
expediente

y
Fin

192



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios No Aplica Cementerio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inhumaciones en Nichos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.0 X Marzo, 2013 4 D H M S
0.02 0 5 35 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto brindar el servicio de inhumacion a vecinos del Municipio, tomando en cuenta
el derecho de propiedad que dispongan, o la disponibilidad de espacio existente.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71.

b. Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Normas:

a. Elinteresado debe presentar el titulo o certificacion de Propiedad al Encargado de Cementerio.

b. El Encargado de Cementerio debe confrontar los documentos originales con las fotocopias para verificar los datos
del fallecido.

c. Para efectuar el pago en cajas municipales el interesado debe presentar la orden de pago emitida por el Encargado
de Cementerio.

Usuarios:
o Interesado (Familiares del fallecido y/o funeraria).

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

a. Nichos: Espacios construidos por la Municipalidad de Mixco, por el uso de los mismos se pagara una tasa municipal
inicial segln el reglamento por cada 6 afios si se desea renovar se volvera a pagar dicho derecho segln reglamento
por cada afio previa autorizacion, evaluando la demanda en determinado momento.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Se presenta al Cementerio
1. Municipal para saber si existen |0 [0 |5 0 Interesado Interesado ¢ Ninguno
nichos disponibles.

Verifica en el Libro de

: . T e Librode
2. Inhumaqones la disponibilidad |0 [0 |10 |0 Inhumadiones
de los nichos. Encargado de Seccion de
En caso no haber Cementerio Cementerio
3. disponibilidad de  nichos, |0 |0 |5 0 ¢ Ninguno

informa inmediatamente al
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interesado.

Informa al interesado sobre los
requisitos para la inhumacion y

4. la papelen’a que debe 5 Encargado_de Seccién de Ninguno
presentar. Cementerio Cementerio
5. | Si hay disponibilidad de nicho. 15 g‘;ﬂ:ﬁ;}” g:
6. Relne y presenta la papeleria 15 Interesado Interesado (RENAP)
completa. Fotocopia de DPI
del difunto
Fotocopia de DPI
del compareciente
Fotocopia del
. . , Recibo de la
7. | Recibe y revisa la papeleria. 10 Tesoreria
Encargado_de Seccion d_e Municipal  (Pago
Cementerio Cementerio de Boleto de
Ornato) del
compareciente
Extiende la Orden de Pago
8. segun Reglamento por el 30
derecho de inhumacion. Orden de Pago
9. Recibe la Orden de Pago. 5
10 Se traslada al Banco a realizar 20
" | el pago respectivo. Ninguno
11. Se presenta_al Banco para el 7 Interesado Interesado
pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
12, | del Banco presentando Ia 15
Orden de Pago.
13 Recibe Orden de Pago vy 3 Orden de Pago
" | efectivo.
14 Opera en caja la transaccién .
" | solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
15. Ly ; 3
Inhumacién) como constancia
de haber efectuado el pago.
Recibe el Recibo de Ia Recibo de la
16. | Tesoreria Municipal (Pago por 3 Iﬁﬂ;‘?ﬁ: (Pago
Inhumacion) firmado vy sellado. por Inhumacion)
Fotocopia el Recibo de Ila
17 Tesoreria Municipal (Pago por 10
" | Inhumacion) para presentarlas
al Encargado del Cementerio.
Se traslada a las instalaciones Interesado Interesado
18. . 20
del Cementerio. Ninguno
Se presenta a las instalaciones
19. - 5
del Cementerio.
Entrega Recibo de la Tesoreria
20. | Municipal (Pago por 5 Recibo de la
Inhumacién) y dos copias. I,Iis;f;; (Pago
21 Recibe y re:visa los Recibos de 10 Encargado de Seccion de por Inhumacién)
" | la Tesoreria Municipal (Pago Cementerio Cementerio
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por Inhumacion), devolviendo
la original al interesado vy
adjunta una copia a la Orden
de Pago y la otra al
expediente.

Orden de Pago

Asigna el nimero de nicho vy la

22. hora de la inhumacion. ! Ninguno
Libro de
Anota los datos de Ia Inhumaciones
23. | defuncién original en el Libro 15 Encargado de Inscripcion — de
de Inhumaciones. Cementerio Seccién de Defuncién ~ de
Cementerio (RENAP)
Avisa al Auxiliar de Cementerio
24, | para que prepare los 5
materiales necesarios.
25 Prepara el lugar vy los 5 Auxiliar de
" | materiales para el entierro. Cementerio
Se presenta en la hora
26. | acordada con el cortejo 35 Interesado Interesado
funebre para la inhumacion.
27 Informa la llegada del cortejo 5 Auxiliar de Seccién de
" | finebre tocando la campana. Cementerio Cementerio Ninguno
Se presenta al lugar donde se
28. | localiza el nicho donde se 5 Interesado Interesado
realizara la inhumacion.
29 Coloca el ataid en el nicho 15
" | asignado. Auxiliar de
Sella el nicho y realiza trabajos Cementero
30. 3 20
finales.
31. Sup_ervisa los trabajos 25
realizados.
Inscripcion de
Defuncion de
(RENAP)
Fotocopia de DPI
del difunto
Fotocopia de DPI
Seccion de del compareciente
Cementerio Fotocopia del
Encargado de Recibo de Ila
32. | Archiva el expediente. 15 Cementerio Tesorerta

Municipal  (Pago
de Boleto de

Ornato) del
compareciente
Fotocopia del

Recibo de la
Tesoreria
Municipal  (Pago
por Inhumacion)
original 'y dos
copias
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Tiempo Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion de los procedimientos, se cre6
la Direccion de Servicios ahora la Seccion de Cementerio

pertenece a la misma

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Libro de Inhumaciones
2. Inscripcion de Defuncién (RENAP)
3. Fotocopia de DPI del difunto
4. Fotocopia de DPI del compareciente
5. Fotocopia de Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de
Boleto de Ornato) del compareciente
6. Orden de Pago
7. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion)
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Inscripcion de Defuncion (RENAP)




Fotocopia de DPI del difunto

REFUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia de DPI del compareciente

REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia de Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente

0tiLns.
001028

215 DEL Be
BURRD 121

17 OF FTEMA TR F 2812 LW TR 13 1

T S5E 2RSS - T 9IRS

COBFELRT Y0 My

e
i

]
£
:
!
S
E
8

75690 DE FLENA 16T

it

&ﬁﬁ&ﬂ'

201



Orden de Pago

B A rwn S I o aw = H Sy
Ot Foro= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
SECCION DE CEMENTERIO
ORDEN DE PAGO
No. 0000
DIRECCION DE SERVICIOS
SECCION DE CEMENTERIO

Por: Q,
Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Nombre de:
La cantidad de: Q
Por: de los restos del sefior (a):
En el No. del sector: Mausoleo propio No.
Zona: Titulo No. : Propietario:

Encargado de Cementerio

NOTA: Si es mausoleo propio presentar copia del Titulo o escrituray/o presentar Carta de autorzacion del porpietario del mausoieo

______—_
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Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion)
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Nichos

Interesado

Encargado de
Cementerio

Cajero

Se presenta al
Cementerio Municipal
para saber si existen

nichos disponibles

Verifica en el Libro
de Inhumaciones la

"| disponibilidad de los

nichos

A

En caso no haber
disponibilidad de nichos,
informa inmediatamente

al interesado

A

Si hay disponibilidad
de nicho

Relne y presenta la |

papeleria completa

Informa al interesado
sobre los requisitos para
la inhumacién y la
papeleria que debe
presentar

v

Recibe la Orden de
Pago

Recibe y revisa la
papeleria

A

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Extiende la Orden de
Pago seglin Reglamento
por el derecho de
inhumacion

Recibe Orden de
Pago y efectivo

4

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

y
Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la
Orden de Pago

A 4

Opera en caja la
transaccion
solicitada

A 4

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber
efectuado el pago

4

)
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»,  MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Nichos

Interesado

Encargado de
Cementerio

Auxiliar de Cementerio

Recibe el Recibo de la
Tesoreria Municipal (Pago
por Inhumacion) firmado

y sellado

4

Fotocopia el Recibo de la

Tesoreria Municipal para

presentarlas al Encargado
del Cementerio

original y adjunta copia a

Recibe y revisa los
Recibos, devuelve la

la Orden de Pago y al
expediente

4

4

Se traslada a las
instalaciones del
Cementerio

Asigna el nimero
de nicho y la hora
de la inhumacion

4

Se presenta a las
instalaciones del
Cementerio

la defuncion original

Y
Anota los datos de

en el Libro de
Inhumaciones

4

4

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal (Pago
por Inhumacién) y dos
copias

prepare los materiales

Avisa al Auxiliar de
Cementerio para que

Prepara el lugar y

necesarios

» los materiales para
el entierro

Se presenta en la
hora acordada con
el cortejo funebre
para la inhumacién

Informa la llegada

» del cortejo flinebre
tocando la campana

v

Se presenta al lugar
donde se localiza el nicho
donde se realizara la
inhumacion

Coloca el ataud en

el nicho asignado

A
Sella el nicho y

realiza trabajos
finales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Nichos

Encargado de
Cementerio

Supervisa los
trabajos realizados

A

Archiva el
expediente

A 4
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/E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios No Aplica Cementerio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inhumaciones en Tierra

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.0 X Marzo, 2013 4 D H M S
0.03 0 5 25 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto facilitar a los usuarios del Cementerio Municipal los tramites pare realizar
inhumaciones en tierra, tomando en cuenta la disponibilidad de espacio existente.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71.
b.Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Normas:

a. Para efectuar el pago en cajas municipales el interesado debe presentar la orden de pago emitida por el Encargado
de Cementerio.

Usuarios:
e Interesado (Familiares del fallecido y/o funeraria)

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

a. Inhumaciones en tierra: Este tipo de inhumaciones se utiliza para el enterramiento directo en la tierra, por su uso se
pagara una tasa municipal segun reglamento por 4 afnos, si se desea renovar y hay espacios disponibles se hace
una solicitud a la Gerencia de Servicios Publicos, se evalla la situacion y si hay posibilidad se le concede la prérroga
para determinados afos, con un costo segun reglamento por ano. A este tipo de inhumacion la ley lo reconoce como

en Fabrica.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL ARG B RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta al Cementerio
1. Municipal, consulta si hay |0 |0 |5 0 Interesado Interesado
espacio disponible.
En caso no haber

disponibilidad de espacio,
informa inmediatamente al
interesado.

0|0 |5 0 e Ninguno

Encargado de Seccion de
Cementerio Cementerio

Si  hay disponibilidad de
3. espacio, muestra el lugar |0 [0 |15 |0
disponible al interesado.
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Informa al interesado sobre los

Inscripcion de
Defuncién (RENAP)

4 requisitos para la inhumacion 5 Encargado de Seccion de .
- en tierra y la papeleria que Cementerio Cementerio FOtOC.OF)'a de DPI
debe presentar. del difunto
Reline y presenta la papeleria Fotocopia de DPI
5. | z 15 Interesado Interesado del compareciente
completa. Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
6. Recibe y revisa la papeleria. 10 (Pago de Boleto de
Encargado de Seccion de Ornato) del
Cementerio Cementerio compareciente
Extiende Orden de Pago segun
7. Reglamento por el derecho de 30
inhumacion. Orden de Pago
8. Recibe la Orden de Pago. 5
9 Se traslada al Banco a realizar 20
i} el pago respectivo. )
Ninguno
10. Se Presenta_a| Banco para el 7 Interesado Interesado
pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
11. | del Banco presentando Ia 15
Orden de Pago.
Recibe Orden de Pago vy Orden de Pago
12. ! 3
efectivo.
Opera en caja la transaccion
13. . 7
solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
14. Ly ; 3
Inhumacion) como constancia
de haber efectuado el pago.
Recibe el Recibo de |la $ec'b° ‘?eljf -
15. | Tesoreria Municipal (Pago por 3 (Ifasgge;fr unicipa
Inhumacion) firmado vy sellado. Inhumacién)
Fotocopia del Recibo de Ila
16 Tesoreria Municipal (Pago por 10
" | Inhumacion) para presentarlas
al Encargado de Cementerio.
- - Interesado Interesado
Se traslada a las instalaciones
17. . 20
del Cementerio. ]
" - Ninguno
Se presenta a las instalaciones
18. . 5
del Cementerio.
Entrega Recibo de la Tesoreria
19. | Municipal (Pago  por 5 Recibo de la
Inhumacioén) y dos copias. Tesoreria Municipal
Recibe y revisa los Recibos de (Pago por
la Tesoreria Municipal (Pago Inhumacion)
por Inhumacion), devolviendo
20. | la original al interesado vy 10 . o d Secdién d
- - ncargado de eccion de
adjunta una copia a la Orden Cementerio Cementerio Orden de Pago
de Pago y la otra al
expediente.
1. Asigna el lugar y la hora de la . Ninguno

inhumacion.

208




Anota los datos de Ia

Libro de
22 Inscripcion  de  Defuncion 15 Inhumaciones
" | original en el Libro de Inscripcion de
Inhumaciong; . Egg?;:gﬁf;ige eccion de Defuncién (RENAP
Avisa al Auxiliar de Cementerio Cementerio
23. | para que prepare los 5
materiales necesarios.
24 _Ca\_/a la fosa en el lugar c Auxiliar de
- indicado. Cementerio
Se presenta en la hora
25. | acordada con el cortejo 35 Interesado Interesado
funebre para la inhumacion.
26 Informa la llegada del cortejo 5 Auxiliar de Seccién de
" | tocando la campana. Cementerio Cementerio
Se presenta al lugar donde se Ninguno
27. | localiza la fosa donde se 5 Interesado Interesado
realizara la inhumacion.
Baja el ataud al fondo de la
28. | fosa, con apoyo a otro Auxiliar 15 N
de Cementerio. ’ égnfgﬁtre‘:;
29 CoIocal la tierra extraida sobre 20
" | el ataid para tapar la fosa.
Supervisa los trabajos
30. | realizados por el Auxiliar de 25
Cementerio.
Inscripcion de
Defuncién (RENAP)
Fotocopia de DPI
del difunto
Seccién de Fotocopia de DPI
Cementerio del compareciente
Encargado de Fot(?copia del
Cementerio Redbo ~de la
31. | Archiva el expediente. 15 Tesorenia. Municipal

(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente
Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Inhumacion)
original y dos
copias
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Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion de los procedimientos, se cre6 | ¢ Asesoria Alcaldia
la Direccion de Servicios ahora la Seccion de Cementerio

Fecha
Modificacion:

pertenece a la misma
e Departamento de

Diciembre, 2014 Organizacién y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de

paginas:

Inscripcion de Defuncién (RENAP)

Fotocopia de DPI del difunto

Fotocopia de DPI del compareciente

PWINE

gy PG FEEFQ) (VIS

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago
de Boleto de Ornato) del compareciente

—

Orden de Pago

o

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago | 1
por Inhumacion) original y dos copias

Libro de Inhumaciones 1
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Inscripcion de Defuncion (RENAP)




Fotocopia de DPI del difunto
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Fotocopia de DPI del compareciente
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente
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Orden de Pago

B A rwn S I o aw = H Sy
Ot Foro= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
SECCION DE CEMENTERIO
ORDEN DE PAGO
No. 0000
DIRECCION DE SERVICIOS
SECCION DE CEMENTERIO

Por: Q,
Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Nombre de:
La cantidad de: Q
Por: de los restos del sefior (a):
En el No. del sector: Mausoleo propio No.
Zona: Titulo No. : Propietario:

Encargado de Cementerio

NOTA: Si es mausoleo propio presentar copia del Titulo o escrituray/o presentar Carta de autorzacion del porpietario del mausoieo

______—_
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion) original y dos
copias
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NICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Tierra

Interesado

Encargado de
Cementerio

Cajero

Se presenta al
Cementerio Municipal,

consulta si hay espacio
disponible

Espacios
disponibles

SI

NO v_[
Informa Muestra el
inmediatame lugar
nte al disponible al
interesado interesado

Relne y presenta la

Informa al interesado
sobre los requisitos para
la inhumacion y la

papeleria completa |~

papeleria que debe
presentar

Recibe y revisa la

»

papeleria

A

Recibe la Orden de

Extiende Orden de Pago

Pago

A

segun Reglamento por el
derecho de inhumacion

N
Se traslada al Banco

a realizar el pago
respectivo

A

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

N
Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la

Orden de Pago

Recibe Orden de
Pago y efectivo

A 4

Opera en caja la
transaccion
solicitada

A 4

Entrega Recibo de la

Tesoreria Municipal como

constancia de haber
efectuado el pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Tierra

Interesado

Encargado de
Cementerio

Auxiliar de Cementerio

Recibe el Recibo de la

Tesoreria Municipal (Pago

por Inhumacién) firmado
y sellado

Y

Fotocopia del Recibo de la
Tesoreria Municipal para
presentarlas al Encargado

Recibe y revisa los
Recibos, devuelve la
original y adjunta copia a
la Orden de Pago y al
expediente

Y

Y

Se traslada a las
instalaciones del
Cementerio

Asigna el lugar y la
hora de la
inhumacién

Se presenta a las
instalaciones del
Cementerio

Anota los datos de la
Inscripcién de Defuncion
original en el Libro de
Inhumaciones

Y

Y

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal (Pago
por Inhumacién) y dos
copias

Avisa al Auxiliar de
Cementerio para que

Cava la fosa en el

prepare los materiales
necesarios

lugar indicado

Se presenta en la
hora acordada con

Informa la llegada

el cortejo flnebre
para la inhumacién

» del cortejo finebre
tocando la campana

v

Se presenta al lugar
donde se localiza el nicho

Baja el ataud al fondo
de la fosa, con apoyo

donde se realizara la
inhumacion

a otro Auxiliar de
Cementerio

A
Coloca la tierra
extraida sobre el
ataud para tapar la
fosa
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inhumaciones en Tierra

Encargado de
Cementerio

Supervisa los
trabajos realizados
por el Auxiliar de
Cementerio

Y

Archiva el
expediente

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios No Aplica Cementerio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Exhumacion dentro del Cementerio

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.0 X Marzo, 2013 3 D H M S
0.04 1 0 41 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto establecer los pasos de una exhumacion dentro del cementerio.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71.
b.Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Usuarios:
e Interesado (Familiares del fallecido y/o funeraria).

Requisitos previos:

e Formulario de Solicitud de Exhumacién.

e Fotocopia de DPI del compareciente.

e Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del compareciente.

Definiciones:
Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Solicita r(.eqUISItos para realizar 0|0 (10 0 Interesado Interesado
exhumaciones. . Ninguno
Proporciona la informacion Encargado de Seccion de
2. . 0|0 |5 0 : .
correspondiente. Cementerio Cementerio
3, Reune Iz_ﬂ documentacion olol1s |o
correspondiente.
Entrega la  documentacion Interesado Interesado «  Formulario de Solicitud
4. cqrrespondiente para iniciar |0 |0 |10 |0 de Exhumacién
tramite. e  Fotocopia de DPI del
Recibe los  documentos compareciente
5. . 00 |7 0 e  Fotocopia del Recibo
reqL_Jerldos. de la  Tesoreria
Revisa los documentos vy Municipal (Pago de
6 confirma la fecha de olo 1w lo Encargado de Seccién de Boleto de Ornato) del
) vencimiento en el Libro de Cementerio Cementerio compareciente
: e  Libro de Exhumaciones
Exhumaciones.
Envia la informacion al Director
7. . - 010 |7 0
de Registro 'y Servicios
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Publicos para la autorizacion
correspondiente.

Recibe la  documentacion

Formulario de Solicitud

. - 5 )
8 correspondiente. getExhu_ma;uonDPI el
) otocopia de el
9, Revisa los documentos. 10 Direccion de compareciente
Autoriza la exhumacion firma y Director de Servicios Servicios Fotocopia del Recibo
10. : 5 de la  Tesoreria
sella de Visto Bueno. Municipal (Pago de
11 Devuelve el expediente a 5 Boleto de Ornato) del
" | Encargado de Cementerio. compareciente
12 Informa al interesado que se 5 Encargado de Seccion de Ninguno
" | autorizé la exhumacién. Cementerio Cementerio i
Se presenta al Cementerio
13. | para recoger la Orden de 10 Interesado Interesado
Pago.
Extiende Orden de Pago segun
14 lament | d 9 h gd 5 Encargado de Seccion de Orden de Pago
- reglame 0 por €l derecho de Cementerio Cementerio
exhumacion.
15. | Recibe la Orden de Pago. 5
16 Se traslada al Banco a realizar 20
" | el pago respectivo. Ninguno
17. | S€ presenta al Banco para el 7 Interesado Interesado
pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
18. | del Banco presentando la 15
Orden de Pago.
19 Recibe Orden de Pago vy 3 Orden de Pago
" | efectivo.
Opera en caja la transaccion
20. = 7 .
solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de Pago como
21. | constancia de haber efectuado 3
el pago. _ )
Recibe el Recibo de Pago Recibo de la Tesoreria
22. ) 3 Municipal (Pago por
firmado y sellado. Exhumacion)
Fotocopia el Recibo de Pago
23. | para presentarlas al Encargado 10
del Cementerio.
24 Se traslada a las instalaciones 20 Interesado Interesado
" | del Cementerio. Ninguno
Se presenta a las instalaciones
25. I 5
del Cementerio.
Entrega Recibo de Pago y dos s
26. copias. Recibo de la Tesoreria
- - - Municipal (Pago por
Recibe y revisa el Recibo de Exhumzdén)g P
Pago, devolviendo la original al
27. | interesado y adjunta una copia 10
a la Orden de pago vy la otra al Orden de Pago
expediente. Encargado de Seccion de
Acuerda con el interesado la Cementerio Cementerio
fecha y hora en que se
28. |realizard la exhumacion e 7 Ninguno

informa al Auxiliar de
Cementerio sobre esta
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actividad.

29.

Se presenta al Cementerio en
la fecha y hora indicada para
la exhumacion.

10

Interesado

Interesado

30.

Recibe al interesado y lo
acompana al lugar donde se
realizara la exhumacion.

15

Encargado de
Cementerio

31.

Saca el cuerpo del nicho en
presencia del interesado.

45

32.

Prepara el cuerpo para el
traslado.

40

33.

Realiza el traslado del cuerpo
al lugar solicitado.

34.

Deposita los restos en el nuevo
lugar asignado y sella el nicho.

45

35.

Regresa al lugar donde
originalmente se encontraba el
cuerpo Y limpia el area.

Auxiliar de
Cementero

36.

Supervisa los trabajos
realizados por el Auxiliar de
Cementerio.

20

37.

Razona el Libro de
Exhumaciones colocando la
fecha y el motivo de Ia
exhumacion.

15

38.

Archiva el expediente.

Encargado de
Cementerio

Seccién de
Cementerio

Ninguno

Libro de Exhumaciones

Formulario de Solicitud
de Exhumacion
Fotocopia de DPI del
compareciente
Fotocopia del Recibo
de la Tesoreria
Municipal (Pago de
Boleto de Ornato) del
compareciente

Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Exhumacion)
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Elaborado por:

Revisado por:

Actualizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Técnico de Organizacion y | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion de los procedimientos, se creé la
Direccion de Servicios ahora la Seccion de Cementerio

pertenece a la misma

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formulario de Solicitud de Exhumacion 1
2. Fotocopia de DPI del compareciente 1
3 Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de | 1
Boleto de Ornato) del compareciente
4. Libro de Exhumaciones 1
5. Orden de Pago 1
6. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumaciéon) | 1
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Formulario de Solicitud de Exhumacion

o ——

54

A e e R
EFEter Fabears Larond

SECCION DE CEMENTER:I{ZI
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXHUMACION
Ciudad de Mixco ____ de del
Oficio Mo.

Sefior

Diractor de Registro v Servicios Publicos
Municipalidad de Mixco
Presente

Por este medio me dirijo 2 usted deseando &xitos en sus labores diarizas.

El motivo de |z presente es para manifestar que yo

quien se identifica con DPI damas permiso para exhumar al sefior
[z} quien se encuentraen el No. De Nicho

ysactor .Elcuslvaassrtrasladado =2 =l
cementerio \ por el maotivo

Agradeciendo su colaboracion, me suscribo cordiziments.

Atentamente.

Firma

(al ]

Mambre del Solicitante
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Fotocopia de DPI del compareciente
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente

R R S

BE
28
i
g4

T
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Libro de Exhumaciones




Orden de Pago

B A rwn S I o aw = H Sy
Ot Foro= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
SECCION DE CEMENTERIO
ORDEN DE PAGO
No. 0000
DIRECCION DE SERVICIOS
SECCION DE CEMENTERIO

Por: Q,
Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Nombre de:
La cantidad de: Q
Por: de los restos del sefior (a):
En el No. del sector: Mausoleo propio No.
Zona: Titulo No. : Propietario:

Encargado de Cementerio

NOTA: Si es mausoleo propio presentar copia del Titulo o escrituray/o presentar Carta de autorzacion del porpietario del mausoieo

______—_

229




Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion)
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Interesado

Exhumacion dentro del Cementerio

Encargado de
Cementerio

Director de Servicios

Solicita requisitos Proporciona la
para realizar > informacion
exhumaciones correspondiente
Relne la Recibe la
documentacion |« @ documentacion
correspondiente correspondiente
v I v
Entrega la )
" Recibe los :
documentacion Revisa los
" > documentos
correspondiente : documentos
A P requeridos
para iniciar tramite
A v
Revisa los documentos y Autoriza la
confirma la fecha de iz
vencimiento en el Libro exhumaqon firma y
de Exhumaciones sella de Visto Bueno
A
Envia la informacion al

Director de Registro y
Servicios Publicos para la

Devuelve el

expediente a

autorizacion Encargado de
correspondiente Cementerio
Se presenta al Informa al
Cementerio para | interesado que se
recoger la Orden de autorizo la
Pago exhumacién

A,

Extiende Orden de Pago
seguin reglamento por el

derecho de exhumacion

Recibe la Orden de

A

Pago

et
<
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Exhumacion dentro del Cementerio

Interesado

Cajero

Encargado de
Cementerio

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Y

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

Recibe Orden de
Pago y efectivo

A

y
Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la
Orden de Pago

Opera en caja la
transaccion
solicitada

Recibe el Recibo de
Pago firmado y
sellado

A

Entrega Recibo de
Pago como
constancia de haber
efectuado el pago

v
Fotocopia el Recibo
para presentarlas al
Encargado del
Cementerio

A

Se traslada a las
instalaciones del
Cementerio

Y

Se presenta a las
instalaciones del
Cementerio

Y

Entrega Recibo de
Pago y dos copias

Recibe y revisa el
Recibo de Pago,

"| devolviendo la original

y adjunta una copia

A

Acuerda con el interesado
la fecha y hora en que se
realizard e informa al
Auxiliar de Cementerio
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Exhumacion dentro del Cementerio

Interesado

Encargado de
Cementerio

Auxiliar de Cementero

Se presenta al
Cementerio en la
fecha y hora indicada
para la exhumacion

"] donde se realizara la

Recibe al interesado y
lo acompafia al lugar

Saca el cuerpo del

exhumacion

» nicho en presencia
del interesado

A

Prepara el cuerpo
para el traslado

A

Realiza el traslado
del cuerpo al lugar
solicitado

N
Deposita los restos
en el nuevo lugar
asignado y sella el
nicho

A

Supervisa los
trabajos realizados «

Regresa al lugar donde
originalmente se

por el sepulturero

encontraba el cuerpo y
limpia el area

Y

Razona el Libro de
Exhumaciones colocando
la fecha y el motivo de la

exhumacion

Y

Archiva el
expediente

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Servicios No Aplica Cementerio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Exhumacion fuera del Cementerio

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.02.00 | X Marzo, 2013 4 D H M S
.05 0 6 54 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto establecer los pasos de una exhumacion hacia otro cementerio.

Fundamento Juridico:
a. Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71.
b.Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Usuarios:
e Interesado (Familiares del fallecido y/o funeraria).

Requisitos previos:
Formulario de Solicitud de Exhumacion

e Fotocopia de DPI del solicitante
e Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del compareciente
e Inscripcion de Defuncion (RENAP)
Definiciones:
Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Solicita requisitos para realizar
1. exhumaciones hacia otro|0 |0 | 10 0 Interesado Interesado
cementerio. e Ninguno
Proporciona la informacién al Encargado de Seccién de
2. . 0|0 |5 0 : .
interesado. Cementerio Cementerio
3. Reune I.a documentacion 0|0 |15 0 e  Formulario de
corr,espondlente. i Solicitud de
Envia la documentacion Exhumacién
. R Interesado Interesado = ia de DPI del
4 correspondiente,  adjuntando olo |10 lo . 0|§0§opla e e
: fotocopia de la Inscripcidon de solicitante
., e  Fotocopia del
Defuncion (RENAP). Recibo de la
5 Recibe los documentos olo |s 0 Tesoreria Municipal
" | requeridos. g’ag(t’ ‘;edBl‘"etO de
. Encargado de Seccién de rnato) de
6. Revisa los documentos. 0|0 |10 |O Cementerio Cementerio ;:omparggezte
e B 2 . nscripcion de
7. Envia la .|r?forma,C|c?n al Gerente olo Is 0 Defuncion (RENAP)
de Servicios Publicos para la
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autorizacion correspondiente.

Formulario de
Solicitud de
Exhumacion

Fotocopia de DPI del
solicitante

Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente
Inscripcion de
Defuncién (RENAP)

Formulario de
Solicitud de Traslado

Autorizacion de
Exhumacion del
Centro de Salud

Formulario de
Solicitud de
Exhumacion

Fotocopia de DPI del
solicitante

Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente
Formulario de
Solicitud de Traslado
Autorizacion de
Exhumacion del
Centro de Salud

Orden de Pago

Ninguno

8 Recibe los documentos 15
i} requeridos para Visto Bueno.
Revisa los documentos vy
9. X S, 10
autoriza la exhumacion. B ) o
- - Gerente de Servicios | Gerencia de Servicios
Emite Visto Bueno en los Publicos PUblicos
10. | documentos requeridos firma y 7
sella.
Devuelve el expediente a
11. - 5
Encargado de Cementerio.
12. | Recibe el expediente. 5
Informz? al interesado que se Encargado de Seccién de
13 aut_orizo la exhu_m_acion y 5 Cementerio Cementerio
" | extiende la  Solicitud de
Traslado.
Se presenta al Cementerio para
14. |recoger la  Solicitud de 10
Traslado.
Presenta la  Solicitud de
Traslado en el Centro de Salud
15. | Local y solicita la Autorizacion 5
de Exhumacion que
corresponde.
Presenta a la Policia Nacional
Civil, Ilas certificaciones del Interesado Interesado
16. | Cementerio y Centro de Salud 15
para la autorizacion que le
compete.
Se presenta al cementerio con
la documentacién completa,
17. | incluyendo las autorizaciones 5
del Centro de Salud y la Policia
Nacional Civil.
18. Entrega la  documentacion 10
completa.
19 Recibe documentacion ;
" | requerida.
20 Revisa los documentos que 5
" | contengan firmas y sellos. Encargado de Seccién de
Extiende Orden de pago segun Cementerio Cementerio
21 Reglamento por el derecho de .
* | exhumacién y la entrega al
solicitante.
22, | Recibe la Orden de Pago. 5
23 Se traslada al Banco a realizar 20
" | el pago respectivo.
24. Se presenta‘al Banco para el 7 Interesado Interesado
pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
25, | del Banco presentando la 15
Orden de Pago.
26. Recibe Orden de Pago vy 3 Cajero Banco

efectivo.

Orden de Pago
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Opera en caja la transaccion

27. solicitada 7 e  Orden de Pago
Entrega Recibo de la Tesoreria Cajero Banco
Municipal (Pago por
28. - ; 3
Exhumacién) como constancia
de haber efectuado el pago.
Recibe el Recibo de Ila . _';:;mr?aepfumci i
29. | Tesoreria Municipal (Pago por 5 (Pago por P
Exhumacién) firmado y sellado. Exhumacion)
Fotocopia el Recibo de la
30 Tesoreria Municipal (Pago por 10
* | Exhumacion) para presentarlas
al Encargado del Cementerio. It d Interesad
Se traslada a las instalaciones nieresado nteresado
31. . 20
del Cementerio. . Ninguno
Se presenta a las instalaciones
32. . 5
del Cementerio.
Entrega Recibo de la Tesoreria . $ec'b° ‘,’ei\'/f ol
.. esoreria Municipa
33. | Municipal (Pago por 5 (Pago por P
Exhumacion) y dos copias. Exhumacién)
e Formulario de
Solicitud de
Exhumacion
e  Fotocopia de DPI del
solicitante
e  Fotocopia del Recibo
Recibe los  documentos, de la  Tesoreria
devuelve el  original  al Municipal (Pago de
. . . Boleto de Ornato)
34, | Interesado y adjunta las copias, 10 del compareciente
" |una al expediente y otra al e Recibo de la
reporte que entrega al Gerente Tesorerfa Municipal
de Servicios Publicos. Encargado de Seccion de (Pago por.
Cementerio Cementerio Exhumacion)
e  Formulario de
Solicitud de Traslado
e Autorizacion de
Exhumacion del
Centro de Salud
Acuerda con el interesado la
fecha y hora en que se
realizara la exhumacién e
35. |. . 7
informa al Auxiliar de
Cementerio sobre esta
actividad.
Se presenta al Cementerio en
36. | la fecha y hora indicada para la 10 Interesado Interesado . Ninguno
exhumacion.
Recibe al interesado y lo Encargado de
~ I
37. acompana al Iugar”donde se 15 Cementerio
realizara la exhumacion.
38. Saca eI_ cuerpo del nicho en 45 Seccién de
presencia del interesado. Cementerio
39 Prepara el cuerpo para el 40 Auxiliar de
- traslado. Cementero
Entrega al interesado el cuerpo
40. 9 P 0 e  Ninguno

para el traslado.
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a1 Limpia el lugar de |Ia 0 Auxiliar de
" | exhumacion. Cementero
42 Supervisa los trabajos 20
" | realizados por el sepulturero.
Razona el Libro de
Exhumaciones colocando |la
43. ) 15
fecha y el motivo de Ia
exhumacion.
Encargado de
Cementerio
44. | Archiva el expediente. 7

Seccién de
Cementerio

Libro de
Exhumaciones

Formulario Solicitud
de Exhumacion
Fotocopia de DPI del
compareciente
Fotocopia del Recibo
de la Tesoreria
Municipal (Pago de
Boleto de Ornato)
del compareciente

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Exhumacion)

Formulario de
Solicitud de Traslado
Autorizacion de
Exhumacion del

Centro de Salud
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Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion de los procedimientos, se cre6 e Asesoria Alcaldia
la Direccién de Servicios ahora la Seccién de Cementerio

Fecha
Modificacion:

pertenece a la misma
e Departamento de

Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formulario de Solicitud de Exhumacion 1
2. Fotocopia de DPI del compareciente 1
3. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de | 1
Boleto de Ornato) del compareciente
4. Inscripcion de Defuncién (RENAP) 1
5. Formulario de Solicitud de Traslado 1
6. Autorizacion de Exhumacion del Centro de Salud 1
7. Orden de Pago 1
8. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion) | 1
original y dos copias
9. Libro de Exhumaciones 1
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Formulario de Solicitud de Exhumacion

o —

&

A e e R
EFEter Fabears Larond

SECCION DE CEHEHTER:I{]
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXHUMACION
Ciudad de Mixco ____ de del
Cficio Mo.

Sefior

Diractor de Registro v Servicios Publicos
Municipalidad de Mixco
Presente

Por este medio me dirijo 2 usted deseando &xitos en sus labores diarizas.

El maotivo de |z presente &5 para manifastar que yo

quien se identifica con DPI , damaos permiso parz exhumar zl sefior
(2} quien se encuentra en &l No. De Nicho

ysector . El cusl va s sertrasladado 2 zl
cementerio \ por el maotivo

Agradeciendo su colaboracian, me suscribo cordiziments.

Atentamente.

Firma

(al ]

Mombre del Solicitante
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Fotocopia de DPI del compareciente

" REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente

2.
=
§§ .
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Inscripcion de Defuncion (RENAP)




Formulario de Solicitud de Traslado

SECCION DE CEMENTERIO
FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASLADO
Ciudad de Mixco de del

Oficio Mo.

Sefior

Directordel Centro de 5alud de Mixco
Presente

Por este medio me dirijo 2 usted deseando éxitos en sus lzbores dizrizas.

El maotivo de |2 presente s para manifestar que 2 esta Direccion s2 presentd |2 Solicitud de Traslado de

los restos mortalesde quign s2

gncuentrainhumsadaen 2l Mao. , zona 2 del Cementerio Municipal de Mixco

v seratraslzdada al

L= solicitud es pressntads por

quigen sz identificacon , siendo responsable de lo solicitado.

Parlo que AUTORIZA EL TRASLADD, previa verificacian y confirmacian de la difunta ya cumplid con el

tiempo de ley estipulado.

Atentamente.

Firma

DOPI

Director de Servicios
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Autorizacion de Exhumacion del Centro de Salud

‘& AREA DE SALUD GUATEMALA NOR-OCCIDENTE
r CENTRO DE SALUD DE MIXCO

Guatemala
1 Bl

EXU No. 003-2013
MAQ/ger

LA DIRECCION DEL CENTRO DE SALUD
DE LA CIUDAD DE MIXCO:

CONSIDERANDO, QUE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

EN EL ARTICULO No. 44 DEL REGLAMENTO DE CEMENTERIOS Y

TRATAMIENTO DE CADAVERES (ACUERDO GUBERNATIVO 21-75

; DE FECHA 14 DE SEPTIEMBRE DE 1971), LA CAUSA DE LA

a MUERTE QUE APARECE EN EL CERTIFICADO DE DEFUNCION QUE

SE ADJUNTA A ESTE EXPEDIENTE, NO ESTA CONTEMPLADO
DENTRO DE LLAS PROHIBICIONES DE LEY. —

ACUERDA CONCEDER:

AUTORIZACION PARA EXHUMAR los restos de: MARIA LUISA
GARCIA LEMUS, quien falleci6 el _24 de Enero de 2006, y que se
encuentra sepultada en el mausuleo municipal nimero 86 “A” Zona 2, del
Cementerio General de Mixco y serd trasladada al Cementerio Los Parques, San
Cristobal Zona 8. MiXCO. == === === === - c o e oo

Y para los usos que al interesado (a) convenga, se extiende, firma y sella la
presente AUTORIZACION DE EXHUMACION en una hoja de papel

a - membretado de la Institucién, en la Ciudad de Mixco, a los cmco dias del mes
de Febmodelaﬁodosmiltxece.---_f-w-- AR AR
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Orden de Pago

e o e
Ot o= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
SECCION DE CEMENTERIO
ORDEN DE PAGO
No. 0000
DIRECCION DE SERVICIOS
SECCION DE CEMENTERIO

Por: Q
Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Nombre de:
La cantidad de: Q
Por: de los restos del sefior (a):
En el No. del sector: Mausoleo propio No.
Zona: Titulo No. : Propietario:

Encargado de Cementerio

NOTA: Si es mausoleo propio presentar copia del Titulo o escrituray/o presentar Carta de autorzacion del porpietario del mausoieo

—
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Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion) original y dos copias
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Libro de Exhumaciones
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Exhumacion fuera del Cementerio
Encargado de Gerente de Servicios
Interesado . L
Cementerio Publicos
Inicio
Solicita requisitos Proporciona la
para realizar rrop "
exhumaciones hacia informacion al
: interesado
otro cementerio
Relne la
documentacion |«
correspondiente
Envia la documentacion, Recibe los dReC'be kt)S
ad]untando_fc@gcopla de documentos > ocu_men 0S
la Inscripcion de requeridos requeridos para
Defuncién q Visto Bueno
4 v
Se presenta al Revisa los
Cementerio para e Revisa los documentos y
recoger la Solicitud documentos autoriza la
de Traslado exhumacion
v 4 .
Presenta la Solicitud en el Envia la informacién Emite Visto Bueno
Centro de Salud Local y o en los documentos
- P para la autorizaciéon — N
solicita la Autorizacién de N requeridos firma y
Exhumacion correspondiente
sella
v
Presenta a la Policia, las i Devuglve el
certificaciones del Recibe el | expediente a
Ce{ngnterio y Centro de expediente Encargado de
Salud para autorizacion Cementerio
v 4
Se presenta al cementerio Informa al interesado que
con la documentacion || |seautorizd la exhumacion
completa, incluyendo las y extiende la Solicitud de
autorizaciones Traslado
Entrega la
documentacion
completa
h 4
A
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Exhumacion fuera del Cementerio

Encargado de

Cementerio Interesado Cajero
Recibe "
documentacion Recibe Laa Oorden de
requerida 9
A
Revisa los

documentos que
contengan firmas y
sellos

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

4

A

Extiende Orden de
pago y la entrega al
solicitante

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

N
Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la
Orden de Pago

v

Recibe Orden de
Pago y efectivo

4

Opera en caja la
transaccion
solicitada

4

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber
efectuado el pago

Recibe el Recibo de la
Tesoreria Municipal (Pago
por Inhumacién) firmado

y sellado

A

A

Fotocopia el Recibo de la

Tesoreria Municipal para

presentarlas al Encargado
del Cementerio

A

Recibe los documentos,
devuelve el original al
interesado y adjunta las
copias, una al expediente y
otra al reporte que entrega al
Gerente de Servicios Publicos

Se traslada a las
instalaciones del
Cementerio

4

A

Acuerda con el interesado
la fecha y hora en que se
realizara e informa al
Auxiliar de Cementerio

Se presenta a las
instalaciones del
Cementerio

A

Entrega Recibo de la

Tesoreria Municipal (Pago

por Inhumacién) y dos
copias
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Exhumacion fuera del Cementerio

Interesado

Encargado de
Cementerio

Auxiliar de Cementero

Se presenta al
Cementerio en la
fecha y hora indicada

"] donde se realizara la

Recibe al interesado y
lo acompafia al lugar

Saca el cuerpo del

» nicho en presencia
del interesado

para la exhumacion exhumacion
A
Prepara el cuerpo
para el traslado
A
Entrega al
interesado el cuerpo
para el traslado
N
Supervisa los

trabajos realizados

Limpia el lugar de la

por el sepulturero

exhumacion

Y

Razona el Libro de
Exhumaciones colocando
la fecha y el motivo de la

exhumacion

Y

Archiva el
expediente

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PR

5 )4

Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.03.01 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE
AGUAS Y DRENAIJES

No. CONTENIDO

1

13
14

01.02.05.03.03.01.01

01.02.05.03.03.01.02

01.02.05.03.03.01.03
01.02.05.03.03.01.04

01.02.05.03.03.01.05
01.02.05.03.03.01.06
01.02.05.03.03.01.07
01.02.05.03.03.01.08
01.02.05.03.03.01.09
01.02.05.03.03.01.10
01.02.05.03.03.01.11
01.02.05.03.03.01.12

01.02.05.03.03.01.13
01.02.05.03.03.01.14

Procedimiento Analisis y Resolucién de Tramite de
Reconexién del Servicio de Agua por Suspension
Voluntaria

Procedimiento Analisis y Resolucion del Tramite de Venta
de Media Paja de Agua

Procedimiento Certificacion de Titulo de Agua
Procedimiento Tramite de Suspension Voluntaria del
Servicio de Agua Potable

Procedimiento Traspaso de Titulos de Agua

Procedimiento Lectura de Contadores

Procedimiento Suspension de Servicio de Agua por Falta
de Pago

Procedimiento Atencion de Emergencia del Servicio de
Agua y Drenajes

Procedimiento Tramite de Venta de Media Paja de Agua
con Titulo o Factura

Procedimiento Tramite de Venta de Media Paja de Agua
Adicional

Procedimiento Correccién del Registro de Pagos en el
Sistema de Aguas

Procedimiento Tramite de Registro de Marchamo
Comercial

Procedimiento Tramite de Registro de Titulo de Agua
Procedimiento Registro de Gravamenes o Razdn en Titulo
de Agua

OCESOS Y PROCEDIMIENTOS




/B, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Servicios de Aguas y Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anadlisis y Resolucion de Tramite de Reconexion del Servicio de Agua por Suspension Voluntaria

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 3 D H M S
.01 0 6 36 00

Descripcion General:

Este proceso tiene como objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita le sea reconectado el
servicio de agua potable de forma voluntaria.

Fundamento Juridico:

Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a.
b.
C.
d.
e.
f.

Formulario de solicitud.
Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (por Reconexion).

Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (IUSI).
Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (AGUA).

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato del Propietario y/o Representante Legal.

Definiciones:
DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H M S

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Vecino.

Recibe expediente completo del
Departamento de Atencién al | 0

0| 20 0

completo.

Verifica que expediente esté

Revisa expediente.

Auxiliar
Administrativo de
Servicio de Aguas y
Drenajes

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Formulario de solicitud
Recibo de Pago de
Tesoreria Municipal, (por
Reconexidn)

Recibo de Pago de
Tesoreria Municipal,
(IUSI)

Recibo de Pago de
Tesoreria Municipal,
(AGUA)

Fotocopia de DPI del
Propietario y/o
Representante Legal
Fotocopia de Boleto de
Ornato
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e Contraseia
e Oficio de Envio

Ingresa solicitud a Sistema de

. 00| 150 e Ni
4 Control Interno. matne
5. | Elabora Orden de Trabajo. 20 _
- . e  Orden de Trabajo
6. | Imprime Ol’del’j de Trabajo. 3 Auxiliar
Registra el numero de Orden Administrativo de
de Trabajo en el Libro de Servicio de Aguas y . )
. . 0|0] 100 i e Libro de Regist
7 Registros del Departamento de Drenajes 1bro de Registros
Servicios de Aguas y Drenajes.
8. | Archiva expediente. 0o|0| 7 0 e Ninguno
9. | Traslada Orden de Trabajo. 0|0 |10 0 Departamento de
10. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5|0 Técnico d Serviclié)s de Aguas'y
. - ecnico de renajes
11. | Revisa Orden de Trabajo. 0 ] 0] 10| 0| contadores de Agua
12. | Entrega Orden de Trabajo. 0|0 0
13. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0 0
Si el Supervisor tuviera Ordenes
14. de Trabajo pendle,ntgs se las ololwlo
entrega al Técnico de Supenvi
pervisor
Contadores de Agua.
Coordina ejecucion de la Orden
15. |de Trabajo y traslada a |0 | 0| 25 | O
Fontanero.
16. | Recibe Orden de Trabajo. 10
17. E_]eCUta Orden de TrabajO. 30 Departamento de
18. Completa infor_macién en la olol 20! o Fontanero Mante;ign:i;nto de | e Orden de Trabajo
Orden de Trabajo
19. | Traslada Orden de Trabajo. 30
20. | Recibe Orden de Trabajo. 7
Verifica que se haya realizado
. . ojo0|1w0|oO )
21 la Orden de Trabajo. Supervisor
22. Entr_ega Orden_ de Trabajo olol w0l o
realizada y terminada.
23. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5 0
4. | Revisa que la informacién de la olol 1l o Técnico de
" | Orden Trabajo esté completa. Contadores de Agua
25. | Traslada Orden de Trabajo. 25
26. | Recibe Orden de Trabajo. 5
- - Departamento de
27 Revisa el contenido de Orden olol w0l o Servicios de Aguas y
" | de Trabajo. Drenajes
28. Ingresa al Sistema de Control olol 7 0
Interno. -
Completa la informacién de la A dmiﬁi‘;ﬁg‘i{m de
29. |Orden de Trabajo en el |0 | 0} 10 | 0 | gonicio de aguay . Ninguno
Sistema. Drenajes
Opera Reconexion de agua
30. | correspondiente en Sistema de |0 | 0 | 30 | O
Control Interno aguas.
31. Arch!va Orden de Trabajo en olol s 0 «  Orden de Trabajo
Archivo Interno.
32. Continua con el procedimiento Departamento de Atencion al Vecino

de Notificacion de Solicitud de
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Reconexion de Servicio de
Agua.
Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Cambio el puesto de Supervisor de funcionamiento por el | ¢ Asesoria Alcaldia
Puesto de Supervisor

Fecha
Modificacion:

e Departamento de

Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte * Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formulario de Solicitud 1
2. Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (por |1
Reconexion)
3. Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (IUSI) 1
4. Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (AGUA) 1
5. Fotocopia de DPI 1
6. Fotocopia de Boleto de Ornato 1
7. Contraseia 1
8. Oficio de Envio 1
9. Orden de Trabajo 1
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Formulario de Solicitud

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de la presente solicito el servicio de:

— Pago mal efectuado I:l

Reconexidn por suspension voluntaria I:l

Suspension Voluntaria I:l
Correccion de Saldo I:I

Mombre del Usuario:

Direccion:

Cadigo:

Sies o mal efectuado (adjuntar recibos originales
Mo, DeRecbo(s):
CadigoCorrecto:

CadigoIncorrecto:

MNombre:

Firma: Mo, DeTeléfono:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante que la gestidn sea resulte deformafavaorable

sino contiene los requisitos y elementos que se requiere.

Requisitos para pago mal efectuado Requisitos para Reconexion Requisitos para Solicitar
Recibos Originales y Suspension Voluntaria Correccion deSaldo
Fotooopia de DRI Fotooopia de DRI Fotooopia de DRI
Fotooopia de Boleto de Omato Fotooopia de Boleto de Omato Fotooopia de Boleto
Recibo de IUSI Recibo de Agua con pages al dia de Omnato

Recibo de IUSI con pagos al diz Ultimo Recibo de Pago
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I (Por Reconexion)

Recibo de Pago de Tesoreria Municipa
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Recibo de Pago de Tesoreria Municipal (IUSI)
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Recibo de Pago de Tesoreria Municipal (AGUA)
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Fotocopia de DPI
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

#__...-—__,_‘

T T e

- =
EFFFer Pebeers L avawd

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO
OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARIO

ASUNTO: Se remite a la Direccion de Aguas y Drenajes

Mo, Expediente:

Fecha expediente:

Se trasladaal area paratramite.
De

Jefe del Departamento de Atencian al Vecino
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Orden de Trabajo

A rww e e & raw = F Sy
CPEE > Fchreres L aaal

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo Mo.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergencia:
Instaladén de Agua: Reconexidn de Agua:
Fecha:

Codigo:

Nombre del Solicitante:
Direccion del Inmueble:
Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:
Chservaciones:

Encargado: Firma:
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%' MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion de Tramite de Reconexion del Servicio de Agua por Suspension
Voluntaria

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y

Drenajes

Técnico de Contadores

de Agua

Supervisor

Fontanero

Inicio

Recibe expediente
completo

A

Verifica que
expediente esté
completo

Revisa expediente

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

A

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno

Revisa Orden de
Trabajo

Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al
Técnico de Contadores de
Agua

A

Y

Elabora Orden de
Trabajo

Entrega Orden de
Trabajo

v
Coordina ejecucién
de la Orden de
Trabajo y traslada a
Fontanero

Recibe Orden de
Trabajo

A

A

Imprime Orden de

Recibe Orden de

Recibe Orden de

Ejecuta Orden de

de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

informacion de la
Orden Trabajo este
completa

realizado la Orden
de Trabajo

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
Y v v v
Registra el niimero de Orden Revisa que la Verifica que se haya Completa

informacion en la
Orden de Trabajo

Y

Y

Y

Archiva expediente

Traslada Orden de
Trabajo

Entrega Orden de
Trabajo realizada y
terminada

Traslada Orden de
Trabajo

A

Traslada Orden de
Trabajo
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Analisis y Resolucion de
Tramite de Reconexion del
Servicio de Agua por

Suspension Voluntaria

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

A

Ingresa al Sistema
de Control Interno

y
Completa la
informacion de la
Orden de Trabajo
en el Sistema

A

Opera Reconexion de
agua correspondiente en
Sistema de Control
Interno aguas

y
Archiva Orden de
Trabajo en Archivo
Interno

Nota: Contintia con el procedimiento de Notificacion de Solicitud de Reconexion
de Servicio de Agua.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No Aplica

Direccion:
Aguas y Drenajes

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Servicios de Aguas y Drenajes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis y Resolucion del Tramite de Venta de Media Paja de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.0 X Agosto, 2013 5 D H M S
1.02 2 2 1 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la compra de
media paja de agua ya sea para una construccién nueva o una desmembracion.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Solicitud de Venta de Media Paja de Agua.

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.

Fotocopia de Solvencia Municipal.

Fotocopia de IUSI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

Fotocopia de DPI.

Procedimiento de Anadlisis de Expediente de Venta de Media Paja de Agua

empoongo

Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

] TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Oficio de Solicitud de
1. Factibilidad y expediente de | 0 | 0 | 15 | O
Secretaria Municipal. e Oficio de Solicitud de
Firma de recibido copia del Asistente de Factibilidad
2. Oficio de Solicitud de| 0 | 0 | 5 | O | Direccién de Aguasy | Direccién de Aguas y
Factibilidad. Drenajes Drenajes
Asigna numero de caso Yy
3 traslada expediente al olol s |o
’ Departamento de Servicios de ]
Aguas y Drenajes. *  Ninguno
4. | Ingresa solicitud a Sistema de | o | ;| ;o | g Admiﬁil;)t(:!iirvo de sfﬁi?cia(leﬂtgigﬁ y
Control Interno. Servicio de Aguas y Drenajes
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Drenajes

Elabora Orden de Trabajo

5. para la inspeccion de| 0 [ 0 | 20 | O
factibilidad y presupuesto.
6. Imprime Orden de Trabajo. 00| 3 |0
Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
7. Registros del Departamento | 0 | 0 | 10 | ©
de Servicios de Aguas y
Drenajes.
Aucxiliar
Administrativo de
Servicio de Aguas y
Drenajes
8. Archiva expediente. o|o0| 7 |o0
9. Traslada Orden de Trabajo. 0| 0|10
10. | Recibe Orden de Trabajo. 0o jo|5]0 o
11. | Revisa Orden de Trabajo. o|lo|10]0 Contggg?:;o d‘;eAgua
12, | Entrega Orden de Trabajo. 0j0}| 7 |0
13. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5|0
Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
14. | pendientes se las entrega al | 0 | 0 | 10 | O
Técnico de Contadores de Supervisor
Agua.
Coordina ejecucién de la
15. | Orden de Trabajo y trasladaa | 0 [ 0 | 25 | O
Fontanero.
16. | Recibe Orden de Trabajo. 15
17. | Ejecuta Orden de Trabajo. 30
Completa informacion en la Fontanero
18. Orden de Trabajo. 010]2 )0
19. | Traslada Orden de Trabajo. 30
20. | Recibe Orden de Trabajo. 7
Verifica que se haya realizado
21. la Ordenqde Trabaj¥). oot )
. S B Supervisor
22, | Determina si es factible o no. 0|0]|25]|0
23. Entr_ega Orden_ de Trabajo olol !l o
realizada y terminada.
24, | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5 |0
Revisa que la informacién de Téenic de
25. |la  Orden Trabajo este| 0 |0 | 10 | 0 | - 0t de Agua
completa.
26. | Traslada Orden de Trabajo. 0| 0|25|0

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Orden de Trabajo

Libro de Registros

Solicitud de Venta de
Media Paja de Agua
Fotocopia autenticada
de la Escritura PUblica
Fotocopia de Solvencia
Municipal

Fotocopia de IUSI
Fotocopia de Boleto de
Ornato

Fotocopia de DPI
Contrasefia

Oficio de Solicitud de
Factibilidad

Orden de Trabajo

Orden de Trabajo
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27. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5|0
e  Orden de Trabajo
28. Revisa eI_ contenido de Orden ololwlo
de Trabajo.
29. Ingresa al Sistema de Control olol 7 1o
Interno.
Completa la informacion de la Auxiliar
30. [Orden de Trabajo en el | 0| 0| 10 | O Administrativo de e Ninguno
Sistema. Servicio de agua y
Elabora calculo del Drenajes
31. . L, 02|00
presupuesto de instalacion.
32. EIabo_ra By Providencia de olols|o
Autorizacion. Devart 0
. - f epartamento de
33, Impn_me By Providencia de olol s |o Servicios de Aguas y
AUtOI’IzaCIOI’\. Drenajes
34, Traslqda 3y Providencia de olol s 0
Autorizacion.
35, ReC|b_e By Providencia de olol s 0
Autorizacion. e  Providencia de
36, | Revisa  Providencia de| o lol 15| o Jefe del Autorizacion
Autorizacion. Departamento de
Firma y sella Providencia de Servicios de Aguas y
37. S . 0(0]| 7 0 Drenajes
Autorizacion de Visto Bueno.
38. Traslqda By Providencia de olols|o
Autorizacion.
39. Recibe Providencia | 1ol s |o Auxiliar
Autorizacion. Administrativo de
Envia expediente a Secretaria Servicio de Aguas y e  Solicitud de Venta de
40. de Concejo Municipal 00| 5|0 Drenajes Media Paja de Agua
— ——— e  Fotocopia autenticada
Contlnl,Ja con el procedimiento de la Escritura Publica
41. | de Analisis de Expediente de Secretaria Municipal e Fotocopia de Solvencia
Venta de Media Paja de Agua. ;"li“idpé' do 1USI
- - . otocopia de
Recibe expedlente ., de e  Fotocopia de Boleto de
42. | Departamento de Atencion al | 0 | 0 | 5 | O Ornato
Vecino. e  Fotocopia de DPI
43. | Revisa expediente. 00 |30]o0 » Contrasena
ili Oficio de Solicitud de
Traslada Convenio de Pago de Admiﬁ;ﬁgii:,o de Departamento de ) Factibilidad
44 Concesion de Aguas y Recibo o Lol 10| o | Serico deAguasy SerV'Cll;JrSeg::sguas Y e Orden de Trabajo
" | de la Tesoreria Municipal a Drenajes ) . ir(iw(?enc.l’a de
: . utorizacion
Director de Aguas y Drenajes. «  Convenio de Pago de
. . Concesion de Aguas
45. | Archiva expediente. 00| 15| 0 e Recibo de la Tesoreria
Municipal
46. | Se presenta el vecino. 00| 5 |0 )
- P : ) ) *  Ninguno
47. | Indica el tramite a realizar. 00| 3 0 Vecino Vecino
48. | Presenta documentos. o|o0]| 7 |0 . ﬁlolidc.itus qe(;/ezta de
- edia Paja de Agua
49. | Recibe documentos. 0ojo| 5|0 «  Fotocopia autenticada
de la Escritura Plblica
e  Fotocopia de Solvencia
Verifica que los documentos Awdliar de Titulos de SE:i?;a&neeR;%g: y M“”idsa'
50. q olo|10]o0 Agua «  Fotocopia de TUSI

estén completos.

Drenajes

e  Fotocopia de Boleto de
Ornato
e  Fotocopia de DPI
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Contrasefa

Oficio de Solicitud de
Factibilidad

Orden de Trabajo
Providencia de
Autorizacion

Convenio de Pago de
Concesion de Aguas
Recibo de la Tesoreria
Municipal

Elabora marchamo vy registro

51. | 4al contador de Agua. 0| 0| 10 | O | Auxiliar de Titulos de
52. | Traslada informacion. olo |15 o0 Agua
53. Ingresa a Sistema de Control olols!o
Interno.
54. | Ingresa datos del usuario. 00| 5|0
Asigna cddigo
55. | correspondiente segin | 0 | 0 | 7 0
correlativo.
56. | Elabora Orden de Trabajo. 20 Auxiliar
57. | Imprime Orden de Trabajo. 3 ngv'}"c'gssreaﬂ‘g’z::y
Registra el nimero de Orden Drenajes
de Trabajo en el Libro de
58. | Registros del Departamento | 0 | 0 | 10 | O
de Servicios de Aguas vy
Drenajes.
59. | Archiva expediente. o|o0]| 7 |0
60. | Traslada Orden de Trabajo. 0| 0]|10|O0
61. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5 |0 o
62. | Revisa Orden de Trabajo. 0010 [ 0] coagomico d:eAgua
63. | Entrega Orden de Trabajo. o|0| 7 |oO
64. | Recibe Orden de Trabajo. 0|o0 0
Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
65. | pendientes se las entrega al | 0 | 0 | 10 | O
Técnico de Contadores de Supervisor
Agua.
Coordina ejecucion de la
66. |Orden de Trabajo y laj 0| 0| 25| 0
traslada.
67. | Recibe Orden de Trabajo. 10
68. | Ejecuta Orden de Trabajo. 30
Completa informacion en la Fontanero
69. Orden de Trabajo 01020
70. | Traslada Orden de Trabajo. 30
71. | Recibe Orden de Trabajo. 7
Revisa el contenido de la
72. Orden de Trabajo. 010100
Verifica que se haya realizado Supervisor
73. la Ordenqde Trabaj);). 01010
7a. Tras_,lada Orden_ de Trabajo ololilo
realizada y terminada.
75. | Recibe Orden de Trabajo. 5 Técnico de
76. | Revisa que la informacion de 10 Contadores de Agua

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Ninguno

Orden de Trabajo
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la  Orden Trabajo esté
completa.
. Técnico de

77. | Traslada Orden de Trabajo. 0| 0|25 | 0 | o adores de Aqua
78. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5 |0 e Orden de Trabajo
79. Revisa eI_ contenido de Orden o lol il o

de Trabajo.
30. Ingresa al Sistema de Control olol 7 1o e Ninguno

Interno.

Completa la informacién de la
81. | Orden de Trabajo en el | 0 | 0| 10| O e Orden de Trabajo

Sistema. Auxiliar SDepa}rta?eRto de

Si el servicio esta instalado se Administrativo de e”'cg’fengjeguas y
82. | procede a activar Canonenel | 0 | 0 | 30 | O Serw%o de Aguas y

Sistema de Control Interno. renajes «  Ninguno
83. Si el servicio no esta instalado olol 7 1o

se queda inactivo.

Elabora un Reporte Mensual
84. | de Agua Canon de forma| 0 | 0| 15| O e Reporte Mensual

Digital.
85. Arch!va Orden de Trabajo en olol s |o e Orden de Trabajo

Archivo Interno.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de
Modificacion:

la | Se cambio el puesto de Supervisor de Funcionamiento

por Supervisor

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

2
=

Identificacion Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Solicitud de Venta de Media Paja de Agua

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

Fotocopia de Solvencia Municipal

Fotocopia de IUSI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de DPI

Contrasena

Oficio de Solicitud de Factibilidad

©(® NG URIWN =

Orden de Trabajo

Providencia de Autorizacion

Convenio de Pago de Concesion de Aguas

Recibo de la Tesoreria Municipal

[ESrQy [FEE'Q) FEIFQ Q) (PG FIEFQY PG [FEIFQ) FIFQ) PG FEIFG) Y

Reporte Mensual
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Solicitud de Venta de Media Paja de Agua

SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco, de de

Director de Aquas y Drenajes
Presente.

Atentamente solictola VENTA DEMEDIA PAJA DE AGLIA

Esperandosu respuesta.

Agradeciendosu amable atencidn y comprensian.

Referentemente,

Wombre del Solicitante # de Cedulao DPI

Firma del Solicitante
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Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIQ: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para entregar al
sefior . extiendo. MUmerao, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, 1as cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En |la presente
hioja la cual es latercera en papel bond tamaiio ofido, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de (Q. 1 Que se cubren a través

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi [

1, para cubrir el Impuesto de |a ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Solvencia Municipal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACION ¥ ATENCION AL VECINO DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL v
de este DEPARTAMEMNTO respectivamente, consta gue aparece inscrito el inmueble

propiedad de: Consistente en

del Libro , ubicado en

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de

impuestos  dnico  sobre  inmueble al del afio

y de arbitrios y tasas municipales hasta la fecha.

¥, a solicitud de la parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, sello y
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond

membretada a los dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

273



Fotocopia del IUSI
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Fotocopia de DPI
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Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Solicitud de Factibilidad

A ol orwn i i dchrw
ey FPabtrers L ool

SECRETARIA MUNICIPAL

Oficio Solicitud de Factibilidad

Alcaldia Municipal de Mixco, Departamento de Guatemala
de del

ASUNTO: tlsefior(a); solicitaventa de media paja de agua, paraserdatada

en la
zona de Mixco.
Expediente no. Van Folios

Porrecibido y atentamente pasea DIRECCION DE AGUASY DREMAJES, para su conocimiento y lo que
haya lugar.

Secretario Municipal
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Orden de Trabajo

e o e =)
P> FeSrer= L ool

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Fecha:
Nombre del Solicitante:

Orden de Trabajo MNo.

Direccidn del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Motivo de Orden

Inspecddn para Presupuesto de Instalacidn:

Terraceria Adoquin Asfalto Concreto Metros
Zanjeo: | |
Perforacion de 1" 11/4" 112" 2" 3" 4" 8" 8"
Tuberia General
Observaciones:
Encargado: Firma:
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Providencia de Autorizacion

e —

A e e dm - re
s FPebreea £ arawd

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
PROVIDENCIA DE AUTORIZACION

Ciudad de Mixco de del
Oficio Mo.

ASUNTO:

Solicita laventz de mediz pejade 2gus potable

Paraserinstaladz en

PROVIDENCIA NO. REFEREMCIA: PROV. NO.

Par recibido stentamentz pase 2| presente expedizntz 2l HOMONORABLE COMCEID
MUMICIPAL, informando que en la inspeccion realizada por el Supervisor del res, sefior
, & wverificd que 5| ES FACTIBLE acceder 2 lo

solicitado.

Presupuesto de instalacion:

Zanjeo Q
Instalacian de Contador Q.
Perfaracion de Tubo General Q.
Total a.
Firmsa Firma
Sello Sella
Dirzctor de Aguasy Drenajes Jafe del Departamenta de Serviciosde Aguasy

Drenajes

———e
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Convenio de Pago de Concesion de Aguas

o ——

EX.

SR FrrwFewd o e ewar ey

ERE s Foasrarw K arsel

SECRETARIA MUNICIPAL
CONVENIO DE PAGO DE CONCESION DE AGUAS
MUM ER.Cr

HN 21 MUMOPS 08 MDEC 2 K5 _ oiEs 08 mes o o= Ao Y.
vedno (3} de Mo y on  domidlic en
Quign se identifiz con Documento Perscnzl de
lentifimdon nimerc Bdtendide por el Registro Macionzl
de |as PEsonas de Gautemala, Guatemsls, Sefizlando para rechir natificaciones en |z Direcddn amiba indizda
For lz presentz hago CONSTAR:

PRIMERD: Me RECONCECD DEJDCR CE LA Municipslided de Moeo po |z suma de px
mnepto de que instalaré en lz siguisnte
direcrion: SEGUNDO: FPor =ste medic guedo
obligado v me comprometo formalmente a canelar dicha @ntidad en ke forma v tiempo siguiente: Un abono de
en este momento v aboncs mensusles de . El diz de
=de mes, distribuidos de |z forma siguisnts:
[FETRITH
Ho. CANTIDAD FECHA SAL DO COMPROBANTE No. FECHA.DE PAGD
T o TO SRR O DOy AAAA
2 o CO/MM/ 2884 |, DO/MM/AASS
T (o T T BARA |k DO/ AASE
4 o oOJMM/ a8aa | DO/ MM/AALS
T o CO/MM/ 2824 |, DO/MM/AALS
T o 0 BARA | DO/ MM/EARA
7 o OO AAAA | DO/ MM/AASA
T (o 0 SRR [ DOV M/ AASA
ERl (= Co/MM/ asas | DO/ MM/AALS
0 |Q OO/MM/ &8R4 | DO/ MM/AASA

JERCERD: Este comenic s= hace con bese en b que para &l efedo estable &l Reglamente pars 2l Senido de
Aguz Potzble del Munidpio de Moo,

QUARTD: Dichos abonos los harg en el tiempo v forma convenides sin equerimisnto ni cobro alguno an s
Tescrenz  Munidpsl, pevia asutorizadén de e Dimadon de Aguss El page de
&5 para del sistema de Agus

Potzble d= Moo,

QUL 1Lk AEIMISMo Nago COMStar QUE I3 T3ME O S0Sg0 PUMTUS| SN UNG S50 OB K5 Shoncs &N 2 bempo ' tome
establecides, dard lugar 2 que |2 Direaddn de Aguss suspends el senicio de aguar csndo en sus abones esté al
diz, pueds sdicitar a lz misma Cirecdan la conesdon del senvido haciendo el pego comes pondients en laTesorena
Municipal,

SEXTx ¥ pere garantiz de= |z Munidpslided fimo 2l preserte documerto 2l que leio integements ko mtifico v
a@pto en & mismo lugar y fdha, antes indicados.

MNombre Vedno
Iio. DPI
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Recibo de la Tesoreria Mun
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Reporte Mensual

P L
O s £ aoaf

Sefior

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drengjes

Direcddn de Aguas y Drenajes
Presente

Por este medio le informo sobre el reporte mensual:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUASY DRENAJES

Ciudad de Mixco, de

REPORTE MENSUAL

Responsable

=
=]

Orden

Codigo

Tipo de Servicio

Observaciones

el o =1 1= (2] 1 23] (53] PN TP (0 1

[
I

"
7

Atentaments,

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

‘_4

283




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion del Tramite de Venta de Media Paja de Agua

Asistente de Direccion

de Aguas y Drenajes

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y

Drenajes

Técnico de Contadores

de Agua

Supervisor

Fontanero

Recibe Oficio de Solicitud
de Factibilidad y
expediente de Secretaria
Municipal

Ingresa solicitud a
> Sistema de Control
Interno

A

Firma de recibido
copia del Oficio de
Solicitud de
Factibilidad

Elabora Orden de Trabajo
para la inspeccion de
factibilidad y presupuesto

4

A

Asigna numero de caso y
traslada expediente al
Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Imprime Orden de
Trabajo

A

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

v

v

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Archiva expediente

Revisa Orden de

Si g\ Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al

Ejecuta Orden de

Traslada Orden de
Trabajo

Entrega Orden de
Trabajo

de la Orden de
Trabajo y traslada a
Fontanero

Trabajo Técnico de Contadores de Trabajo
Agua
A v 5 v v
Coordina ejecucion
J Completa

informacion en la
Orden de Trabajo

4

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Traslada Orden de
Trabajo

4

v
Revisa que la
informacion de la
Orden Trabajo este
completa

Verifica que se haya
realizado la Orden
de Trabajo

A

A

Traslada Orden de
Trabajo

Determina si es
factible o no

A 4

"

4

Entrega Orden de
Trabajo realizada y
terminada
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. MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Andlisis y Resolucion del Tramite de Venta de
Media Paja de Agua

Auxiliar Administrativo | Jefe del Departamento
de Servicio de Aguas y | de Servicios de Aguas y
Drenajes Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

A

Ingresa al Sistema
de Control Interno

v
Completa la
informacion de la
Orden de Trabajo
en el Sistema

Elabora calculo del Revisa Providencia
prgsupues_t,o de de Autorizacion
instalacion
v A
Elabora Providencia Recibe Providencia
de Autorizacion de Autorizacion
A
. Firma y sella
Imprime Providencia de
Providencia de M
Autorizacion Aut_onzaqon de
Visto Bueno
y A
Traslada Traslada
Providencia de —- Providencia de
Autorizacion Autorizacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion del Tramite de Venta de Media Paja de Agua

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y Vecino
Drenajes

Recibe Providencia
de Autorizacion

Auxiliar de Titulos de
Agua

A

Envia expediente a
Secretaria de
Concejo Municipal

A
Recibe expediente
de Departamento
de Atencidn al
Vecino

Revisa expediente

A

Traslada Convenio de Pago de

Concesion de Aguas y Recibo Se presenta el
de la Tesoreria Municipal a vecin

Director de Aguas y Drenajes ecino

@ Recibe documentos

Y v v
. - Verifica que los
. ] Indica el tramite a a ,
Archiva expediente — h documentos estén
realizar
completos
y y

Elabora marchamo
—r y registro del
contador de Agua

Presenta
documentos

Y

Traslada
informacion
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\i

o

Analisis y Resolucion del
Tramite de Venta de Media

Paja de Agua

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Ingresa a Sistema
de Control Interno

A

Ingresa datos del
usuario

y
Asigna codigo
correspondiente
segun correlativo

A

Elabora Orden de
Trabajo

A

Imprime Orden de
Trabajo

A

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Archiva expediente

Traslada Orden de
Trabajo

A

9
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’E\, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Anélisis y Resolucion del Tramite de Venta de Media Paja de Agua

Auxiliar Administrativo

Técnico de Contadores de Servicio de Aguas y

de Agua Fontanero

Supervisor

Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

A

A

4

Revisa Orden de
Trabajo

Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al
Técnico de Contadores de
Agua

Ejecuta Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Y

Y

A

Trabajo

Entrega Orden de | |

Coordina ejecucion
de la Orden de
Trabajo y traslada

Completa
informacion en la
Orden de Trabajo

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

Y

A

Recibe Orden de
Trabajo

Traslada Orden de
Trabajo

Ingresa al Sistema
de Control Interno

A

Revisa el contenido
de la Orden de
Trabajo

Y

Verifica que se haya
realizado la Orden
de Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Traslada Orden de
Trabajo realizada y
terminada

v
Revisa que la
informacion de la
Orden Trabajo este
completa

Traslada Orden de
Trabajo

A

Completa la informacion
de la Orden de Trabajo
en el Sistema

A

Si el servicio esta
instalado se procede a
activar Canon en el
Sistema de Control
Interno

A

Si el servicio no
esta instalado se
queda inactivo

A
Elabora un Reporte
Mensual de Agua
Canon de forma
digital

A

Archiva Orden de
Trabajo en Archivo
Interno

Fin




ﬁ), MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion:

Servicios Publicos

Aguas y Drenajes

Departamento:
Servicio de Aguas y Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de Titulos de Agua

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 3 D H M S
.03 0 6 18 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita certificacion del
titulo de agua por deterioro o pérdida.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

mpo0p D

Formulario de Solicitud.
Fotocopia de Boleto de Ornato.
Ultimo Recibo de Pago de IUSI.
Fotocopia de DPI del propietario.
Ultimo Recibo de Pago de canon de agua.
Fotocopia de la Escritura Publica.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente del e Formulario de Solicitud
1. Departamento de Atencion al 0| 5 e Fotocopia de Boleto de
Vecino. Ornato
Verifica que expediente esté ° :JEE(;IReabo de Pago
completo. i
P Auxiliar de Titulos de SDepgrta(TeRto de e  Fotocopia de DPI del
Agua erwcllg)s e Aguas y propietario
2. 2 0 renajes e  Ultimo Recibo de Pago
de canon de agua
e  Fotocopia de la
Escritura Publica
3. Ingresa a Sistema de Control 0| 30 e Ninguno
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Interno.

Busca informacion del Registro

Libro de Registro

Ninguno

Certificacion de Titulo
de Agua

4, y del Titulo de Agua en el Libro 15
de Registro.
Si la informacion no es
correcta, se comunica Vvia
5. telefénica con el vecino para 10
informar que no procede su Auxiliar de Titulos de | Departamento de
peticion. Agua Servicos de Aguas ¥
Si la informacién es correcta,
6. elabora Certificacion de Titulo 15
de Agua.
Imprime Certificacion de Titulo
. 10
de Agua.
8. Traslada expediente. 15
9. Recibe expediente. 5
10. | Revisa expediente. 20
11 Firma y sella de Visto Bueno 10 Director de_Aguasy Direccion de_Aguasy
" | Certificacion de Titulo de Agua. Drenajes Drenajes
Traslada Certificacion de Titulo
12, : 15
de Agua y expediente.
Recibe Certificacion de Titulo
13. | de Agua y expediente. 5
14. Rea!iza razon en el Libro de 5
Registro.
Ingresa a Sistema de Control
15. 5
Interno. N )
16. | Realiza modificacién y valor a 0 A”X"'ar/‘iZJa't“'°s de
pagar.
Elabora Oficio de Envio dirigido
17. | al Departamento de Atencion al 10
Vecino.
18. | Imprime Oficio de Envio. 3
19. SoIi<,:ita firma en Oficio de .
Envio.
20. | Revisa Oficio de Envio. S Jefe del ) Departamento de
. f . epartamento de ici
21. | Firma OﬁFlo de En\lno. S eerci 0s de Aguas y SerV'Cg’fe::jéguas y
22, | Sella Oficio de Envio. Drenajes
Traslada expediente al
Departamento de Atencion al
Vecino. (Contintia
Procedimiento  Entrega de
Titulo de Agua al Vecino)
23. 20 Auxiliar de Titulos de

Agua

Formulario de Solicitud
Fotocopia de Boleto de
Ornato

Ultimo Recibo de Pago
de IUSI

Fotocopia de DPI del
propietario

Ultimo Recibo de Pago
de canon de agua
Fotocopia de la
Escritura Publica
Certificacion de Titulo
de Agua

Libro de Registro

Ninguno

Oficio de Envio

Formulario de Solicitud
Fotocopia de Boleto de
Ornato

Ultimo Recibo de Pago
de IUSI

Fotocopia de DPI del
propietario

Ultimo Recibo de Pago
de canon de agua
Fotocopia de la
Escritura Publica
Recibo de la Tesoreria
Municipal

Oficio de Envio
Certificacion de Titulo
de Agua
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Recibe copia de Certificacion de . Certificacion de Titulo
24. |Titulo de Agua firmada de | 0 5 |0 de Aua

recibido por el vecino. Auxilir de Titulos de Departamento de
55, | Adjunta a expediente copia de | o s | o wxitiar Agua Servicios de Aguas y

" | Certificacion de Titulo de Agua. Drenajes e Certificacién de Titulo

26. Arch!va expediente completo en 0 5 | o de Agua

Archivo Interno.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a | ¢
la Direccion de Aguas y Drenajes

Organizacion y Métodos
Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

o Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

2
=

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Boleto de Ornato

Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario

Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

Fotocopia de la Escritura Publica

Recibo de la Tesoreria Municipal

Oficio de Envio

©|0 N URIWIN =

Certificacién de Titulo de Agua

[EQy [FEE'G) PTG Q) [FEEFQ) FEFQY PG (VIS Y
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Formulario de Solicitud

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de la presente solicito el servicio de:

- Pago mal efectuado I:I

Reconexion por suspension voluntaria I:I

- Suspension Woluntaria I:I
Correccion de Saldo I:I

Mombre del Usuario:

Direccidn:

Cadigo:

Sies o mal efectuado (adjuntar recibos originales
Mo, DeRecibo (s):
Cadigo Correcto:

Cddigo Incorrecto:

Mombre:

Firmas: Mo, DeTeléfona:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante que |a gestion sea resulte deforma favorable

sino contiene los requisitos y elementos que se requiere.

Reguisitos para pago mal efectuado Reguisitos para Reconexidn Reguisitos para Solicitar
Recibos Originales y Suspension Voluntaria Correccion de Saldo
Fotooopia de DPI Fotooopia de DPI Fotooopia de DPI
Fotooopia d= Boleto de Omato Fotooopia de Boleto de Omato Fotocopia de Bolketo
Recibo dz TUSI Recibo d= Agua con pagos 2l diz de Omato

Recibo d= TUST con pagos al dia Ultimo Recibo de Pago
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Ultimo Recibo de Pago de IUSI
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Fotocopia de DPI del propietario

HEPUELHAI}E GUATEMALA, CEMTROAMERICA
Fraim odaalce s Fenorm - Do FIl.J.-I.H-l'h il i IR
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Ultimo Recibo de Pago de canon de agua
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Fotocopia de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIQ: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para entregar al
sefior . extiendo. MUmerao, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, 1as cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En |la presente
hioja la cual es latercera en papel bond tamaiio ofido, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de (Q. 1 Que se cubren a través

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi [

1, para cubrir el Impuesto de |a ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario
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Recibo de la Tesoreria Mun
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Oficio de Envio

—

e e

FEFr iy St gy sl
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES
OFICIO DE ENVIO

OFICIO DE ENVIO Mo, 0000

DE DEL ARNO

ASUNTO:

MO, EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Director de Aguas y Drenajes
Servicios de Aguas y Drenajes
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Certificacion de Titulo de Agua

EL INFRASCRITO AUXILIAR DE TITULOS DE AGUAS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE
MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.--------=-===nmmsmmmmmmsme oo

CERTIFICA: Que tuvo a la vista el Libro {___ )deRegistro de Titulos de
MEDIA PAJA DE AGUA MUNICIPAL, en el gque falio
( ) aparece el asiento del Titulo
nimero ( ) ¥ Registro
( ) el gue literalmente dice el renglan
{___ ) Nombre del Propietario:

Fecha de traspaso: . Direccidndela propiedad que disfruta

del agua:
(Direccion actual segln
certificacion de Catastro extendidael ). Las demads casillas: No, De Contadar,

Direccion de la propiedad que disfruta el agua, Gravamenes, cancelacidn de Gravamenes,
Anotaciones, cancelacion de Anotaciones, aparecen en blanco. ¥ a soliciutd de la parte

interesadapara los usos legales correspondientes y por extravio del Titulo original y no

existirformatos para su reposicion, se extiende la CERTIFICACION
que anula los efestos del TITULD ; dando validez Gnicamente a la
presnete CERTIFICACION extendida en hoja de papel bond, a los

dias del mes de del afio dos mil R

Auxiliar de Titulos de Aguas

Director de Aguas y Drenajes
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Certificacion de Titulos de Agua

Auxiliar de Titulos de
Agua

Director de Aguasy
Drenajes

Inicio

4
Recibe expediente
del Departamento
de Atencidn al
Vecino

4

Verifica que
expediente esté
completo

Ingresa a Sistema
de Control Interno

4

Busca informacion
del Registro y del
Titulo de Agua en el
Libro de Registro

Informacion es
Correcta

Recibe expediente

Sl NO
Se comunica Y
Elabora Via telefénica
Certificacion con el vecino
de Titulo de para informar . .
Agua que no procede Revisa expediente
su peticion
l A
" Firma y sella de
Imprime \

Traslada expediente —

e, Visto Bueno
CT?tﬂgcjg'in S: Certificacion de
9 Titulo de Agua
4 Y
Traslada

Titulo de Agua y

Certificacion de

expediente




M2
b f‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Certificacion de Titulos de Agua

Jefe del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Auxiliar de Titulos de
Agua

Recibe Certificacion
de Titulo de Agua 'y
expediente

A

Realiza razén en el
Libro de Registro

A

Ingresa a Sistema
de Control Interno

A

Realiza modificacion
y valor a pagar

A
Elabora Oficio de
Envio dirigido al N Revisa Oficio de
Departamento de Envio
Atencidn al Vecino
A y
Imprime Oficio de Firma Oficio de
Envio Envio
Y v
Solicita firma en - .
Oficio de Envio | Sella Oficio de Envio
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} ﬁ{ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Certificacion de Titulos de
Agua

Auxiliar de Titulos de
Agua

Traslada expediente
a Departamento de
Atencién al Vecino

v
Recibe copia de
Certificacion de Titulo
de Agua firmada de
recibido por el vecino

Adjunta a
expediente copia de
Certificacion de
Titulo de Agua

Y

Archiva expediente
completo en Archivo
Interno

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Suspension Voluntaria del Servicio de Agua Potable

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01. | X Agosto, 2013 3 D H M S
04 0 6 47 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la suspension del
servicio de agua potable.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Formulario de Solicitud.

Ultimo Recibo de Pago de Agua.

Fotocopia de DPI del Propietario y/o del Representante Legal.
Fotocopia de Boleto de Ornato.

Fotocopia de IUSI.

PaogTo

Definiciones:
DPI: Documento Personal de Identificacion.

, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL NI RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente del * Formulario de Solicitud
1. | Departamento de Atencién al | 0 | 0 | 15 | © . gg';”gou:ec'bo de Pago
Vecino. * Fotocopia de DPI del
2. Revisa expediente. 0] o0 3 0 Propietario y/o del

Representante Legal
* Fotocopia de Boleto de

Verifica que expediente esté K Departamento de Ornato
3. qu P 0|0] 10| 0 Administrativo de Servicios de Aguasy | ® Fotocopia de IUSI
completo. Servicio de Aguas y Drenajes o Contrasefia
Drenajes o Oficio de Envio de
Expediente
4. Ingresa solicitud a Sistema de olol 1| o « Ninguno
Control Interno.
5. | Elabora Orden de Trabajo. 0 |0] 20 Oriende Trabers
L]
6. | Imprime Orden de Trabajo. 0|0 3
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Registra el nimero de Orden de
Trabajo en el Libro de Registros

7. del Departamento de Servicios L I R
de Aguas y Drenajes.
Auxiliar
Administrativo de
. . Servicio de Aguas y
8. | Archiva expediente. 00|10 0 Drenajes
9. Traslad_a Orden de Trabajo a o lol o]l o
Supervisor de Aguas.
10. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0 5 0
11. | Revisa Orden de Trabajo. 00|10 |0 Supervisor
12. | Entrega Orden de Trabajo. 00| 7 0
13. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0 0
Si el Supervisor tuviera Ordenes
de Trabajo pendientes se las
14. L 0o |0] 10| O
entrega al Técnico  de Técnico de
Contadores de Agua. Contadores de Agua
Coordina ejecucion de la Orden
15. |de Trabajo y traslada a|o |0 | 25 | O
Fontanero.
16. | Recibe Orden de Trabajo. 0 |0|10]|0O
Ejecuta Orden de Trabajo de
17. | Suspension del Servicio de Agua [0 | 0 | 30 | ©
Potable. Fontanero
18 Completa informacion en la ol ol 2l o
* | Orden de Trabajo
19. | Traslada Orden de Trabajo. 30
20. | Recibe Orden de Trabajo. 7
Verifica que se haya realizado la
21. Orden de Trabajo. 0 )0]20)0 Supervisor
22. Entr_ega Ordelj de Trabajo o lol 10!l o
realizada y terminada.
23. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0 5 0
24 Revisa que la informacion de la o lol 10! o Técnico de
" | Orden Trabajo esté completa. Contadores de Agua
25. | Traslada Orden de Trabajo. 25
26. | Recibe Orden de Trabajo. 5
27. Rewsa! el contenido de Orden de o lol 10! o
Trabajo.
; Auxiliar
28. Ingresa al Sistema de Control olol 7 1o Administrativo de
Interno. - Servicio de Aguas y
29 Completa la informacion de la o lol ol o Drenajes
" | Orden de Trabajo en el Sistema.
30. Opera Suspension Voluntaria del o lol3 | o

Servicio de Agua

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Libro de Registros

Formulario de Solicitud
Ultimo Recibo de Pago
de Agua

Fotocopia de DPI del
Propietario y/o del
Representante Legal
Fotocopia de Boleto de
Ornato

Contrasefia

Oficio de Envio de
Expediente

Orden de Trabajo

e Orden de Trabajo

e Ninguno
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correspondiente en Sistema de
Control Interno de Aguas.

Elabora un Reporte Mensual de

31. agua canon de forma digital. cleypre Admiﬁii,);:g?i:/o de Departamento de | * Reporte Mensual
Archiva Orden de Trabajo en Servicio de Aguas y Se”'c;;’feﬂjjégua” .
32. Archivo Interno. 0|0 5 0 Drenajes ¢ Orden de Trabajo
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a
ser de la Direccion de Aguas y Drenajes, se le modifico el
nombre del procedimiento de Corte Voluntario del
Servicio de Agua por Suspension Voluntaria del Servicio
de Agua Potable. Se cambio el puesto de Supervisor de
Funcionamiento por Supervisor

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Formulario de Solicitud

Ultimo Recibo de Pago de Agua

WiN =

Legal

Fotocopia de DPI del Propietario y/o del Representante

—

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de IUSI

Contrasena

Oficio de Envio de Expediente

Orden de Trabajo

0| 0IN oA

Reporte Mensual

[EN'Q BTG Q) PG FEIFQ) Y
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Formulario de Solicitud de Suspension Voluntaria del Servicio de Agua

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJTES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de la presente solicito el servicio de:

— Pago mal efectuado I:I

— Reconexidn por suspensién voluntaria I:I

- Suspension Voluntaria I:I
- Correccion de Saldo I:I

Mombre del Usuario:

Direccidan:

Cadigo:

Sies o mal efectuado (adjuntar recibos originales
Mo.DeRecibo (s):
Codigo Correcto:

Cadigo Incorrecto:

Mombre:

Firma: Mo, DeTeléfono:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante que |a gestion sea resulte de forma favorable

sino contiene los requisitos y elementos que se requiere.

Reguisitos para pago mal efectuado Reguisitos para Reconexicn Reguisitos para Solicitar
Recibos Originales ¥ Suspensidgn Voluntaria Correccidn de Saldo
Fotooopia de DPI Fotooopia de DPI Fotooopia de DPI
Fotooopia de Boleto de Omato Fotooopia de Boleto de Omato Fotooopia de Boketo
Recibo da IUST Recibo de Agua con pagos 2l dis de Ornato

Recibo de IUSI con pagos 2l diz Ultimo Recibo de Pago

— R
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Ultimo Recibo de Pago de Agua
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Fotocopia de DPI del Propietario y/o del Representante Legal

REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
il."l_"!'DﬁEﬂAr.ﬂl:'l Il::-i_"rE:r: -FEI.!.!_-EIE'I: f-n_:J_.lu' dr el ede-IF -

e e el O T

1787 s625T 0104
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Fotocopia de IUSI
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.
i

g
is
82
2<
gg
=
2%

Fih e

311



Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio de Expediente

,.--"—-\.,
e a ,
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE
OFICIO DE ENVIO MNo. 0000
DE DEL ARO
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha Expediente:
Setrasladaal drea para tramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

——m
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Orden de Trabajo

A S v S i S
CPEE > Febrer= Lol

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo Mo.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergencia:
Instaladdn de Agua: Reconexion de Agua:
Suspension Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cddigo:

Nombre del Solicitante:

Direccion del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Reporte Mensual

e e
P EE > Frerrer= Eoroal

Sefior

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas vy Drenajes

Direcddn de Aguas y Drenajes
Presente

Por este medio le informo sobre el reporte mensual:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES

Ciudad de Mixco, de

REPORTE MENSUAL

N
del

Responsable

=
(=]

Orden

Codigo

Tipo de Servicio

Observaciones

fe] [ f=1 =1 f=51 1 F= (W] MY FUEYENT PO S

13

14

15

Atentamente,

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

‘_—4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Auxiliar Administrativo

Tramite de Suspension Voluntaria del Servicio de Agua Potable

de Servicio de Aguas y

Técnico de Contadores

Drenajes

de Agua

Supervisor

Fontanero

Recibe expediente
del Departamento
de Atencion al

Vecino

Revisa expediente

A

Verifica que

expediente esté
completo

Recibe Orden de

Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Ingresa solicitud a

Y

Sistema de Control

Interno

Revisa Orden de
Trabajo

A

Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al
Técnico de Contadores de
Agua

Elabora Orden de

Trabajo

Entrega Orden de

A
Coordina ejecucion

A de la Orden de Recibe Orden de
Trabajo Trabajo y traslada a Trabajo
Fontanero
v v
Ejecuta Orden de
Imprime Orden de Recibe Orden de Recibe Orden de ” Trabajo de Suspension
Trabajo Trabajo Trabajo del Servicio de Agua
Potable
v v i Y v
ittt inflf) ?:Ir']?:igﬁe d:la Verifica que se haya ~ Completa
Regitros de Departamerto Orden Trabajo este realizado la Orden informacion en la
e Servicios de uas i i
Drenaies Y completa de Trabajo Orden de Trabajo
y y A y
. . Traslada Orden de Entrega Orc_len de Traslada Orden de
Archiva expediente Trabaio — Trabajo realizada y — Trabaio
J terminada )
v A 4
Traslada Orden de

Trabajo a
Supervisor de
Aguas

o
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Suspension
Voluntaria del Servicio de

Agua Potable

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

Y

Ingresa al Sistema
de Control Interno

y
Completa la
informacion de la
Orden de Trabajo
en el Sistema

y
Opera Suspension
Voluntaria del Servicio de
Agua correspondiente en
Sistema de Control
Interno de Aguas

Y

Elabora un Reporte
Mensual de Agua
Canon

Archiva Orden de
Trabajo en Archivo
Interno

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Traspaso de Titulo de Agua

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 3 D H M S
.05 0 3 39 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino 0 empresa solicita el
traspaso del titulo de media paja de agua.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Solicitud de Traspaso de Titulo de Agua
b. Titulo de Agua Original.
¢. Aviso Notarial.
d. Fotocopia de Escritura.
e. Fotocopia Recibo de IUSI.
f. Fotocopia Recibo de Boleto de Ornato.
g. Fotocopia Recibo de Agua.
Definiciones:
Ninguna
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente del . Sglicitud de Traspaso de
1 De i 2 Titulo de Agua
. partamento de Atencion al [ 0 | 0 | 30 | 0 . .
. e Titulo de Agua Original
Vecino. e Aviso Notarial
Revisa expediente. e Fotocopia de Escritura
* Fotocopia de Recibo de

- , Departamento de IUSI
2 0|0 5 0 Auxiliar i(geL'II;tulos de Servicios de Aguasy | e Fotocopia de Recibo de
Drenajes Boleto de Ornato
* Fotocopia de Recibo de
Agua
Ingresa solicit istema de
3. gresa solicitud a Sistema de | | | 5 | , « Ninguno

Control Interno.

Verifica datos en el Sistema de | 0 | 0 | 10 | O
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Control Interno.

Verifica datos en el libro de

e Libro de Control de
Expedientes

e Titulo de Agua

e Ninguno

e Orden de Pago

e Ninguno

e Recibo de la Tesoreria
Municipal (endoso)

e Ninguno

o Recibo de la Tesoreria
Municipal (endoso)

. ! 0|0 | 10| 0
5 Control de Expedientes.
Realiza anotaciones y razona en
6. el Lbro de Control de|O0| 0| 15| 0
expedientes.
7. Realiza razonamiento en Titulo olols ! o
de Agua. — - i . Departamento de
3 Ingresa solicitud a Sistema de | ;| .| , | , A”X"'arf\ztgtu'os de | servicios de Aguas y
i Control Interno. Drenajes
Realiza cambios en el Sistema
. 1
9 de Control Interno. 0|0 0|0
10. | Verifica informacion modificada. | 0 | 0 | 15 | ©
11. | Emite Orden de Pago. 0/0| 5|0
12. | Imprime Orden de Pago. 0|0 3 |0
13. | Entrega Orden de Pago. o|l0| 2|0
14. | Recibe Orden de Pago. 00| 2 0
Se traslada al Banco a realizar | 0 | 0 | 2 0
15. el pago de endoso respectivo
2 _g P - Vecino Vecino
Realiza pago en la ventanilla olol s 0
16. | del Banco presentando Orden
de Pago y efectivo.
Recibe Orden de Pago y|0| 0| 5 0
17. !
efectivo.
Opera en caja la transaccion |0 | 0| 3 | ©
18. . _
solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
= X 0|0 3|0
19. | Municipal como constancia de
haber efectuado el pago.
Recibe Recibo de la Tesoreria | 0 | 0 | 2 | 0
20. A
Municipal.
Se dirige hacia Departamento olol > 0
21, | de Servicios de Aguas Yy
Drenajes. Vecino Vecino
Adjunta copia del Recibo de la
22. | Tesoreria Municipal con el pago | 0 | 0 | 5 0
realizado.
23. Erltre_:ga _documentos del olol 7 0
tramite realizado.
24. | Recibe documentos. 00| 5 0
Realiza anotaciones en el Libro
25, . 0o|0] 10| 0 . , Departamento de
de ;gntrol de Expedn_er!tes. Auxiliar de Titulos de | o o5 © 00 Aguas y
Solicita firma de recibido en el Agua Drenajes
26. | Libro de Control de|{0]0]| 7 0
Expedientes.
27. | Firma de recibido. 00| 5 0 Vecino Vecino
Archiva expediente. i . Departamento de
28. p ol o 7 0 Auxiliar de Titulos de Servicios de Aguas Y

Agua

Drenajes

e Solicitud de Traspaso de

Titulo de Agua

Titulo de Agua Original

Aviso Notarial

Fotocopia de Escritura

Fotocopia de Recibo de

IUSI

» Fotocopia de Recibo de
Boleto de Ornato

* Fotocopia de Recibo de
Agua

e Orden de Pago

¢ Recibo de la Tesoreria

Municipal (endoso)
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a
ser de la Direccion de Aguas y Drenajes

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

2
=

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Solicitud de Traspaso de Titulo de Agua

Titulo de Agua Original

Aviso Notarial

Copia de Escritura

Fotocopia de Recibo de IUSI

Fotocopia de Recibo de Boleto de Ornato

Fotocopia de Recibo de Agua

Orden de Pago

© 0 INGN R IWIN =

Recibo de la Tesoreria Municipal (endoso)

[ PR Sy PR [ [ | \G) g R
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Solicitud de Traspaso de Titulo de Agua

B pFersiredm i smas fubee
L e e e T

DIRECCION DE AGUASY DRENAJES
SOLICITUD DE TRASPASO DE TITULD DE AGUA

Ciudad de Mixco, de del 20

Sres.
Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

Presente.

Por medio de la presente tengo el agrado de dirigirme a usted, para solicitarle la TRASPASO DE
TITULD DE AGUA del servicio de agua potable con el cdadigo , @ nombre de
; ubicado en

, @ partir del dia de del 20___.

Agradeciendosu atencian,

Atentamente,

(F):
Nombre:
Ma, Cedula o DPI:
Mo, De Teléfono:

4__-4
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Titulo de Agua Original

Fegistie oMy 1058 Bituls ofe. 038
MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
“NUEVA MONSERRAT™
CERTIFICO: gue of presents Cidule acredils gue

_**¥ENRIQUETA TE JESUS URISANDI CASTILLO IE GONZALEZ*x*
o duerio do MEDA pajo de ogua municipal con detcehe o TRENTA melics

a oo paopiclaric do la lobificaciin " Nueva allomenial”, lgalizads ante
' i'_f‘ééouléﬁm’n“q_o‘&c‘nm

HOVEC LN L0

Tl MR Y
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Aviso Notarial

20| QUINIENTO:
MINISTERIO DE i
FINANIAS PUBLICAS

25| se do ncluye en dicha venta
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Copia de Escritura

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIQ: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para entregar al
sefior . extiendo. MUmerao, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, 1as cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En |la presente
hioja la cual es latercera en papel bond tamaiio ofido, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de (Q. 1 Que se cubren a través

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi [

1, para cubrir el Impuesto de |a ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Recibo de IUSI
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Fotocopia de Recibo de Boleto de Ornato
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Fotocopia de Recibo de Agua
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Orden de Pago

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUAS Y DRENAJES

ORDEN DE PAGO

No. 0000

Por: Q
Sefior:
Receptor
Ciudad de Mixco, de de 20
Sirvase recibir de:
La cantidad de: Q.
Por concepto de: Registro Endoso Certificacion Gravamen a su favor del Titulo (s)
No. Reg. Por PajadeAgua
Del Sistema:

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

_____-—_
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icipa

Recibo de la Tesoreria Mun
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Traspaso de Titulo de Agua

Auxiliar de Titulos de
Agua

Inicio

Recibe expediente
del Departamento
de Atencion al
Vecino

Revisa expediente

Y

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno

Verifica datos en el
Sistema de Control
Interno

v
Verifica datos en el

libro de Control de
Expedientes

y
Realiza anotaciones
y razona en el Libro
de Control de
expedientes

Realiza
razonamiento en
Titulo de Agua

Y

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

b

Traspaso de Titulo de Agua

Auxiliar de Titulos de

Agua

Vecino

Cajero

Realiza cambios en
el Sistema de
Control Interno

v

Recibe Orden de
Pago

Recibe Orden de
Pago y efectivo

v

v

v

Verifica informacion
modificada

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Opera en caja la
transaccion
solicitada

v

v

Emite Orden de
Pago

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando Orden
de Pago y efectivo

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber
efectuado el pago

v

Imprime Orden de
Pago

Recibe Recibo de la

Tesoreria Municipal [~

v

Entrega Orden de
Pago

Se dirige hacia
Departamento de
Servicios de Aguas
y Drenajes

Recibe documentos

Adjunta copia del
Recibo de la Tesoreria
Municipal con el pago

Expedientes

realizado
Realiza anotaciones
en el Libro de Entrega
+— documentos del
Control de

tramite realizado

Solicita firma de
recibido en el Libro
de Control de
Expedientes

Firma de recibido

Archiva expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion:
Aguas y Drenajes

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:

Servicios de Aguas y Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Lectura de Contadores
Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Mayo,2013 2 D H M S
.06 0 3 23 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene como objeto describir cada uno de los pasos a seguir para que se pueda realizar la lectura de
contadores y asi controlar el consumo de agua de los diferentes vecinos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
a. Se realiza entre el 17 y 22 de cada mes.

Usuarios:
e Vecinos
e Industria

e Comercio

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
; TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Genera del Sistema de Control
1. | Interno los Listados de Usuarios |0 | 0 | 30 | O
para Lectura.
2. Imprlme los Listados de olol s |o
Usuarios para Lectura. -
Clasifica los Listados de Auxiliar Departamento de _ _
Usuarios para Lectura en las Administrativo de Servicios de Aguasy | * Listado de Usuarios
3. . P ) 0 0 30 0 Servicio de Aguas y : para Lectura
colonias que integran el Drenajes Drenajes
Municipio de Mixco.
Informa a los Técnicos de
4. Contadores de Agua para que olol !l o
se presenten a recoger los
listados respectivos.
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Se presenta a recoger los
5, Listados de Usuarios para ol 101l 0
Lectura, para toma de
consumo de agua.
6 Realiza el levantamiento de ol 10! o Técnico de
" | datos de cada usuario. Contadores de Agua
Traslada la informacioén
7. recopil_ada _ al _Auxiliar ol 20 | o
Administrativo de Servicios de
Aguas y Drenajes.
8. Recibe la informacion ol s | o Departamento de
recopilada. Servicios de Aguas y
9 Elabora Cuadro de Informacion Drenajes
" | digital de cada sector en 0] 10| 0
formato .txt.
ici i Auxiliar
10, | Co ot * oo [0 [+ [0 [0 | e
~ — ervicio de Aguas y
11. Ingre._c,a la informacion de cada ol 5 | o Drenajes
usuario.
Adjunta Cuadro de Informacion
12. | digital al Sistema de Control 0| 5 0
Interno.
13. | Archiva la informacion. 0| 3 |0
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a
la Direccion de Aguas y Drenajes, se calendariz6 dos
veces por mes, se agregaron las 84 colonias que integra
el municipio de Mixco

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Ajuste de documentos de soporte

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Listado de Usuarios para Lectura
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Listado de Usuarios para Lectura

Actrryirrimtraveicey
Orffo Porox Loal

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAIJES

LISTADO DE USUARIOS PARA LECTURA

DEL__/ [/ AL _ [ | [/

F
e

Nombre Completo Direccién Observacion

(- LA - I L B [ R | SR ]

[
o

[
[

[
L

[
w

-
&

[
%))

335




)

(-

i

»

e

)

. MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Lectura de Contadores

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y

Drenajes

Técnico de Contadores

de Agua

Genera del Sistema de
Control Interno los
Listados de Usuarios
para Lectura

Imprime los
Listados de
Usuarios para
Lectura

Clasifica los Listados de
Usuarios para Lectura en
las 84 colonias que
integran el Municipio de
Mixco

Informa a los Técnicos de
Contadores de Agua para
que se presenten a
recoger los listados

A

Se presenta a recoger los
Listados de Usuarios para
Lectura, para toma de
consumo de agua

respectivos
- Realiza el
Recibe la :
Informacion levantamiento de
) datos de cada
Recopilada

usuario

Elabora Cuadro de

Informacion digital

de cada sector en
formato .txt.

Traslada la informacién
recopilada al Auxiliar
Administrativo de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno

Ingresa la
informacion de cada
usuario

Adjunta Cuadro de
Informacion digital
al Sistema de
Control Interno

Archiva la
informacion

Fin
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/B, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:

Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Servicios de Aguas y Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Suspension de Servicio de Agua por Falta de Pago

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 2 D H M
.07 0 4 39 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando se genera una orden de suspension de
servicio de agua potable a los usuarios del sistema municipal de agua que presenten una mora de tres meses o mas.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:

Usuarios del Sistema Municipal de Agua.

Requisitos Previos:

Listado de Usuarios en Mora.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Ingresa  semanalmente  al ol s 0
" | Sistema de Control Interno.
Consulta Listado de Usuarios en ) ]
2. 0| 15 0 Listado de Usuarios en
Mora. Mora
Impri_me Iistados_ de las 84 Auxiliar
3. colonias que integran el 0] 5 0 Administrativo de
Municipio de Mixco. Servicio de Aguas y
4. | Completa Orden de Suspension ol 20 | o Drenajes Orden de Suspensién
. del Servicio de Agua; Departamento de del Servicio de Agua
Notifica a los Técnicos de Servicios de Aguas y
5. | Contadores de Agua para 0|10 0 Drenajes
entrega de listados.
6. Se presenta a recoger listados. 0|10 | O Ninguno
7 Ejecuta suspension de servicio > | o 0
" | de agua. Técnico de
Contadores de Agua
Completa datos en Orden de .
8. S i6n  del Servidio d ol 20| o Orden de Suspension
Auspenswn el Servicio de del Servicio de Agua
gua.
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9 Traslada Orden de Suspension o lol s 0 Técnico de
* | del Servicio de Agua. Contadores de Agua
10 Recibe Orden de Suspension olol 7 1o
" | del Servicio de Agua. e Orden de Suspension
Revisa que se encuentre del Servicio de Agua
11. complete_ll la Orde_n_ de o lol s o
Suspension del Servicio de
A . N Depa_ntamento de
gua : Auxiliar Servicios de Aguas y
12 Ingresa a Sistema de Control olol 7 1o Administrativo de Drenajes
" | Interno. Servicio de Aguas y
Opera informacién de servicio Drenajes o Ninguno
13. | suspendido en Sistema de |0 | 0 | 25 | O
Control Interno de aguas.
Archiva _ ,copia de Or_clt_an de « Orden de Suspensién
14. | Suspension del Servicio de |0 | 0 | 15 | 0 del Servicio de Agua
Agua.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a | ¢
la Direccion de Aguas y Drenajes, se incorporo el listado
de las 84 colonias del municipio de Mixco. Se cambio el
puesto de Supervisor de Funcionamiento por Supervisor

Organizacion y Métodos
Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

o Departamento de
Organizaciéon y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Listado de Usuarios en Mora 1

2. Orden de Suspension del Servicio de Agua 1
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Listado de Usuarios en Mora

o —
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES

LISTADO DE USUARIOS EN MORA
DEL__/ f AL_ J | |

=2
=]

Cddigo Nombre Completo

Direccion

Saldo

Mes

Observacion

C-IR1--RR LI - L B R S S ]

=
=

[
[

=
L]

=
W

™
F

=
5]

339



Orden de Suspension del Servicio de Agua

e —

e o e =
CEPEL > FTarrer= L araaf

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE SUSPENSION DEL SERVICIO DE AGUA

e —

CUENTA:

MNOMBRE:

DIRECCION:

PCOR ESTE MEDIO SE LE INFORMA QUE A PATIR DE HOY EL SERVICIO DE AGUA SE LE SUSPEMNDE,
PROCEDIENDOSE A MARCHAMAR EL DOMICILIO DE SU VIVIENDA, CON LA ADVERTENCIA QUE SI SE
RECONECTA SERA CONSIGNADO AL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRANSITO

MOTIVO: Q. LECTURA:
CONTADOR:

PRESEMTE SU AVISO PARA CANCELAR

ENCARGADO: FIRMA:

e——————
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4 MUNICIPALIDAD DE MIXCO

i
Y

Suspension de Servicio de Agua por Falta de Pago

Auxiliar Administrativo

de Servicio de Aguas y Técnico de Contadores

de Agua

Drenajes

Ingresa
semanalmente a
Sistema de Control
Interno

Y

Consulta Listado de
Usuarios en Mora

Imprime listados de
las 84 colonias que
integran el
Municipio de Mixco

Se presenta a
recoger listados.

Y

Y

Completa Orden de
Suspension del
Servicio de Agua

Ejecuta suspension
de servicio de agua

y

Notifica a los Técnicos
de Contadores de
Agua para entrega de
listados

Completa datos en
Orden de
Suspension del
Servicio de Agua

Recibe Orden de
Suspension del
Servicio de Agua

Traslada Orden de
Suspension del
Servicio de Agua

Revisa que se
encuentre completa la
Orden de Suspensién

del Servicio de Agua

A

Ingresa a Sistema
de Control Interno

Y

Opera informacion de
servicio suspendido en
Sistema de Control
Interno de aguas

Archiva copia de
Orden de
Suspension del
Servicio de Agua

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No aplica

Direccion:
Aguas y Drenajes

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Servicios de Aguas y Drenajes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Emergencias del Servicio de Agua y Drenajes

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 2 D H M
.08 0 5 6 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando ocurren emergencias en las lineas de
conduccion de agua o servicios en la red de servicio de agua y drenajes en la Via publica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:
a. Reporte de Emergencia.
b. Procedimiento Recepcién de Llamada de Emergencia.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL ] o | = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe del Departamento de
Atencién al Vecino la llamada
1. | telefonica del reporte de la 0| 21|o Auxiliar Departamento de
. .. Administrativo de -~
emergencia del servicio de Servicio de Aguas y Servicios de Aguas y N
aguas y/o drenajes. Drenajes Drenajes nauno
2 Solicita informacion respecto a ol 2 1o
' la emergencia.
. Comunica el tipo de emergencia. 0| 5|0 Vecino Vecino
4. Elabora . repo¢e de la 0 5 0 Reporte de Emergencia
emergencia atendida.
5 Le informa a vecino que le dara ol 2 | o -
" | seguimiento a su caso. Auwxdliar Departamento de i
— - Administrativo de Pe Ninguno
Ingresa solicitud a Sistema de Servicios de Aguas y
6. 9 0 7 0 Servicio de Aguas y D .
Control Interno. Drenajes renajes
Elabora Orden de Trabajo para
7. la inspeccion de factibilidad y 0|10 ]| 0 Orden de Trabajo
presupuesto.
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8. Imprime Orden de Trabajo. 5 ~
Registra el nimero de Orden de Admiﬁ;ﬁg?izo de
9 Trabajo en el Libro de Registros 10 Servicio de Aguas y
’ del Departamento de Servicios Drenajes
de Aguas y Drenajes.
10. | Recibe Orden de Trabajo. 5
11. Verifica la emergencia 30
reportada. Técnico d
Realiza _ las reparaciones Contajgrn;godeeAgua
12. | necesarias para resolver el 30
inconveniente.
13. | Traslada Orden de Pago. 0
14. | Recibe Orden de Trabajo. 5
Revisa que Orden de Trabajo
15. , 10
esté completa.
16 Verifica que la reparacion esté 10
" | realizada. Supervisor
17 Completa informacion en la 20
" | Orden de Trabajo.
Entrega Orden de Trabajo
18. . ) 10
realizada y terminada.
19. | Recibe Orden de Trabajo. 5
20. Revisq el contenido de Orden de 10
Trabajo.
Ingresa al Sistema de Control
21. 7
Interno. i Auxiliar
22 Completa la informacion de la 10 Administrativo de
" | Orden de Trabajo en el Sistema. Servicio de Aguas y
53, | Archiva Orden de Trabajo en 5 Drenajes
" | Archivo Interno.
24. | Elabora Oficio de Resolucion. 10
25. Traslada Oficio de Resolucion a 30

Ejecutivo de Atencion al Vecino.

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Orden de Trabajo

Ninguno

Orden de Trabajo

Oficio de Resolucion
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Elaborado por: Revisado por:

Actualizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha
Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

El Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes pasa a
la Direccion de Aguas y Drenajes, se detalla cuando se
recibe la llamada del Departamento de Atencion al
Vecino

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Reporte de Emergencia

2. Orden de Trabajo

3. Oficio de Resolucion
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Reporte de Emergencia

e e T
P> Febrer> L aaoed

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo No.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergencia:
Instaladén de Agua: Reconexién de Agua:
Suspensién Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cddigo:

Nombre del Solicitante:

Direccion del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Orden de Trabajo

e e
P =t et

el

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo Mo.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergendia:
Instalacdn de Agua: Reconexidn de Agua:
Suspensidn Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cddigo:

Nombre del Solicitante:

Direccidn del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Oficio de Resolucion

e ——

e L ]
EFFFar Foabrare & arowd

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES
OFICIO DE RESOLUCION

Ciudad de Mixco de del

Sefior{a):

Presente

Atentamente |le manifiesto gque hemos recibido su solicitud de emergencias del servicio de
Agua vy Drenajes ubicada en hicieran saber que
encontraron por lo que se realizd la
inspeccidn correspondiente.

En virtud delo arriba mencionado le informo que después de haber hecho |a oportuna
revision del lugar, desperfectos, y reparaciones pertinente para lo cual siguiendo el debido
proceso se envia el presente para su conocimiento.

Atentamente,

F.
Auxiliar Administrativo de Servicios de Aqua y Drenajes

——m
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75‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion de Emergencias del Servicio de Agua y Drenajes

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas Y
Drenajes

Vecino

de Agua

Técnico de Contadores

Supervisor

Recibe del Departamento de
Atencion al Vecino la llamada

Recibe Orden de

Elabora reporte de

la emergencia
atendida

4
Le informa a vecino
que le dara
seguimiento a su
caso

v

Ingresa solicitud a

Sistema de Control
Interno

Elabora Orden de Trabajo
para la inspeccién de
factibilidad y presupuesto

Y

Imprime Orden de
Trabajo

A

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de

Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

telefonica del reporte de la —» .
emergencia del servicio de TrabaJO
aguas y/o drenajes
v v
Solicita informacion . . Verifica la
Comunica el tipo de -
respecto a la emer encilzja emergencia
emergencia 9 reportada
v

Realiza las reparaciones
necesarias para resolver
el inconveniente

Y

Traslada Orden de
Pago

Recibe Orden de
Trabajo

A

Revisa que Orden
de Trabajo esté
completa

A

Verifica que la
reapacion este
realizada

A

Completa
informacion en la
Orden de Trabajo

A

Entrega Orden de
Trabajo realizada y
terminada
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion de Emergencias
del Servicio de Agua y

Drenajes

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

Y

Ingresa al Sistema
de Control Interno

y
Completa la
informacion de la
Orden de Trabajo
en el Sistema

v
Archiva Orden de
Trabajo en Archivo
Interno

Y

Elabora Oficio de
Resolucion

Traslada Oficio de
Resolucién a
Ejecutivo de

Atencién al Vecino

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes

Departamento:

Seccion:

Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 6 D H M S
.09 3 3 0 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la compra de media
paja de agua ya sea para una construccion nueva o una desmembracion.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura.
b. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.
c. Fotocopia de Solvencia Municipal.
d. Fotocopia del IUSI.
e. Fotocopia del Boleto de Ornato.
f. Fotocopia de DPI
g. Fotocopia del Titulo de Media Paja de Agua Original y Copia (debidamente razonada) o fotocopia de Factura.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Oficio de Envio de *  Solicitud de Venta de
1 Expediente y expediente del | , |, | , Media Paja de Agua
* | Departamento de Atencién al con Titulo o Factura
Vecino . Fotocopia autenticada
Firma de recibido copia del Auxillar D d de la Escritura Publica
2. . , . 0lo] 5 Administrativo de S eP?rtag’eRtO € | e Fotocopia de Solvencia
Oficio de Envio de Expediente. Servicio de Aguas y erV'CB)rSen:.esguaS y Municipal
Drenajes ) e  Fotocopia del IUSI
Asigna nlmero de caso de * Potocopia del Boleto de
3. 9 dient 0o|o 5 Ornato
expediente. e  Fotocopia De DPI
e  Fotocopia del Titulo de
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Media Paja de Agua
Original y Copia
(debidamente
razonada) o fotocopia
de Factura
Contrasefia

Oficio de Envio

Ingresa solicitud a Sistema de

4. Control Interno. 0101510
Elabora Orden de Trabajo para
5. la inspeccidon de factibilidad y | 0 | 0 | 20 | ©
presupuesto. Auxiliar
6. | Imprime Orden de Trabajo. oo 3o S':Svr}llirgsc};az\g/ﬁadsey
Registra el numero de Orden Drenajes
de Trabajo en el Libro de
7. Registros del Departamento de 00100
Servicios de Aguas y Drenajes.
8. Archiva expediente. 00| 7 |oO
9. Recibe Orden de Trabajo. 00|50 o
10. | Revisa Orden de Trabajo. 00| 10]o0 Contgjgpégo dgeAgua
11. | Entrega Orden de Trabajo. 0|0]| 7 |oO
12. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0]| 5|0
Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
13. | pendientes se las entrega al| 0 | 0 | 10 | ©
Técnico de Contadores de Supervisor
Agua.
Coordina ejecucion de la
14. | Orden de Trabajo y trasladaa | 0 | 0 | 25 | O
Fontanero.
15. | Recibe Orden de Trabajo. 5
16. | Ejecuta Orden de Trabajo. 30
Completa informacion en la Fontanero
17. Orden de Trabajo. 0]0]20)0
18. | Traslada Orden de Trabajo. 30
19. | Recibe Orden de Trabajo. 7
20. Verifica que se hgya realizado olol 1wl o
la Orden de Trabajo. i
. - . Supervisor
21. | Determina si es factible o no. 0| 0|25]|0
22. Entr_ega Orden_ de Trabajo olol 10!l o
realizada y terminada.
23. | Recibe Orden de Trabajo. 00| 5|0
24. Revisa que Ia? infor!nacién dela olol 10l o Técnico de
Orden Trabajo esté completa. Contadores de Agua
25, | Traslada Orden de Trabajo. 25
26. | Recibe Orden de Trabajo. 5
27. Revisa eI. contenido de Orden olol 1wl o
de Trabajo. _ Auxiliar
28. %:gerf:; al Sistema de Control olol 7 0 Sﬁe\(rjvr}luirgsj;a/t;\g/zadsey
Completa la informacion de la Drenajes
29, |Orden de Trabajo en e | 0|0 | 10 | O

Sistema.

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Ninguno

Orden de Trabajo

Libro de Registros

Orden de Trabajo
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30. Elabora Ca.ICUIO - del 0|1 0 0 Ninguno
presupuesto de instalacion.
Elabora Providencia de Auxiliar
31. o 00| 15| 0
Autorizacion. Administrativo de
Imprime Providencia de Servicio de Aguas y
32. o 00| 3 0 i
Autorizacion. Drenajes
33, Traslqda By Providencia de 0o lol s 0
Autorizacion.
34, ReC|b_e 3y Providencia de 0o lol s 0 Ceoart o
Autorizacion. s epar a(TeRO e brovidendia d
" . . E€rviClos de Aguas y rovidencia de
35, ReVIS_a g Providencia de ololi1s] o Jefe del Drenajes Autorizacion
Autorizacion. Departamento de
i i i Servicios de Aguas y
36. F|rma_ y _§ella Prowdenaa de olol 7 0 Drengjes
Autorizacion de Visto Bueno.
37. Traslqda 3y Providencia de olol 5| o
Autorizacion.
38. ReCIb.e ., Providencia de 0|0 5 0 Auxiliar
Autorizacion. Administrativo de
39. | Revisa que contenga firmas. o|o0| 3 0 Servicio de Aguas y
40. | Traslada expediente. 0olo0| 5|0 Drenajes
41. | Recibe expediente. 00| 5 |0 Asistente de
42. | Revisa expediente. 0o 7 0 | Direccién de Aguas y Solicitud de Venta de
43. | Traslada expediente. oo 5 |o Drenajes MedﬁtP?Ja d: A;.Jua
N A con [itulo o Factura
44. | Recibe expediente. 0| 0] 5 0 X :
a5 R q Fotocopia autenticada
. evisa expediente. 0| 0|10 ] O ) .
= p” | 5 5 Director de Aguas y dela Es'crltura Publlcg
46. |rma_ Yy se ae _ expediente de 0 o | 30 0 Drenajes Direccion de Aguas y FOtO.C(.)pIa de Solvencia
autorizacion y Visto Bueno. Drenajes Municipal
47. | Traslada expediente. 10 Fotocopia de: IU?I
- ; F i B
48. | Recibe expediente. 7 O(;:;Ctzp'a del Boleto de
49. Revisa . expediente aue | 5 1ol 10| o o A§i§tegteAde Fotocopia De DPI
con’genga firmas y sellos. _ |recc||§n € Aguasy Fotocopia del Titulo de
50, | ENvia expediente a Secretaria [ | | | 4 | , renajes Media Paja de Agua
" | Municipal. Original y Copia
Contintia con el procedimiento (debidamente
51 de Andlisis de Expediente de Secretaria Municipal razonada) o fotocopia
" | Venta de Media Paja de Agua de Factura
con Titulo o Factura. Contrasefia
Recibe expediente del Oficio de Envio
P L, Orden de Trabajo
52, | Departamento de Atencién al | 0 | 0| 7 | © Providencia de
Vecino. Autorizacion
53 Revisa expediente que olol 510
" | contenga firmas y sellos.
54. Ident!flca si autoriza o no olol 7 0 )
autoriza. Auxiliar Departamento de Ninguno
g, | Si autoriza, ingresa al Sistema | | (| , | | ngfv'}l'irgss;az‘g’zadsey Servicios de Aguas y
anCeOrI;trglr;I;tnergg. Pago en el renajes e
56. . o|0]| 10| O Orden De Pago
Sistema de Control Interno. 9
57. Si no autoriza se notifica al olol 7 0 Ninguno
vecino.
58. | Archiva expediente. 00| 15| 0 Solicitud de Venta de
l Media Paja de Agua
59. | Traslada expediente alfojoj10|0 con Titulo o Factura
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Departamento de Atencion al
Vecino.

Fotocopia autenticada
de la Escritura Publica
Fotocopia de Solvencia
Municipal

Fotocopia del IUSI
Fotocopia del Boleto de
Ornato

Fotocopia De DPI
Fotocopia del Titulo de
Media Paja de Agua
Original y Copia
(debidamente
razonada) o fotocopia
de Factura

Contrasefia

Oficio de Envio

Orden de Trabajo
Providencia de
Autorizacion

Orden De Pago

60 Se dirige hacia Direccion de| 0 | 0 | 2 | ©
" | Aguas y Drenajes.
Se presel_'lta a ,Ias instalaciones 0o lol s 0 Ninguno
61. | de la Direccion de Aguas y
Drenajes. Vecino Vecino
62. | Indica el tramite a realizar. 00| 3]0
ervega doumentos | | |y o
63. necesarios y el marchamo de Recibo de Pago de la
medidor. Tesoreria Municipal
. . o[of| 5 | o0
64. | Recibe documentos necesarios.
— Fotocopia del Titulo de
65 Verifica que los documentos | | o | ¢ | Media Paja de Agua
" | estén completos. Auxiliar de Titulos de Original y Copia
- A
66 Coloca marchamo del medidor olol 10!l o gua (debidamente
" | y respectivo registro. razonada) o fotocopia
67. | Traslada expediente. 15 de Factura
68. | Recibe expediente. 5
69. Ingresa a Sistema de Control 0o lol 3 0
Interno.
70. | Ingresa datos del usuario. 00| 5|0 SDepérta?eRto de Ninguno
. 7 1- N €rviclos de Aguas y
71. AS|g,na codlgo_ correspondiente olol 10!l o Drenajes
segun correlativo.
i Auxiliar
72. Elqbora O_r(’:Ien de Tra_b_a]o para | o | 5 | 2 | o Adminietrat o e
la instalacion del servicio. L
- - Servicio de Aguas y
73. | Imprime Orden de Trabajo. o|0| 3 0 Drenajes
Registra el nimero de Orden
7a. de .TrabaJo en el Libro de olol 0l o Orden de Trabajo
Registros del Departamento de
Servicios de Aguas y Drenajes.
75. | Archiva expediente. o|0]| 7 0
76. | Traslada Orden de Trabajo. 0| 0|10 O
77. | Recibe Orden de Trabajo. 0| 0] 5 0 .
: ; Técnico de Departamento de
78. | Revisa Orden de Trabajg. 0 ] 0110 | 9} contadores de Agua | Servicios de Aguas y Orden de Trabajo
79. | Entrega Orden de Trabajo. o|0]| 7 0 Drenajes
80. | Recibe Orden de Trabajo. 01| o0 0 Supervisor
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Si el  Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo

81. | pendientes se las entrega al 10
Técnico de Contadores de )
Supervisor
Agua.
Coordina ejecucién de la
82. | Orden de Trabajo y traslada a 25
Fontanero.
83. | Recibe Orden de Trabajo. 15
84. | Ejecuta Orden de Trabajo. 30
85 Completa informacion en la 20 Fontanero
" | Orden de Trabajo.
86. | Traslada Orden de Trabajo. 30
87. | Recibe Orden de Trabajo. 7
88 Verifica que se haya realizado 10
" | la Orden de Trabajo. Supervisor
Entrega Orden de Trabajo
89. : ) 10
realizada y terminada.
90. | Recibe Orden de Trabajo. 5
o1 Revisa que la informacion de la 10 Técnico de
" | Orden Trabajo este completa. Contadores de Agua
92. | Traslada Orden de Trabajo. 25
93. | Reciben Orden de Trabajo. 5
4. Revisa eI_ contenido de Orden 10
de Trabajo.
Ingresa al Sistema de Control
95. 7
Interno.
Completa la informacion de la
96. | Orden de Trabajo en el 10 Auxiliar
Sistema de Control Interno. Administrativo de
Si el servicio esta instalado se Servicio de Aguas y
97. | procede a activar Canon en el 30 Drenajes
Sistema de Control Interno.
08. Si el servi_cio no esta instalado 10
se queda inactivo.
99, Elabora un Reporte Mensual de 15
Agua Canon.
100. | Archiva Orden de Trabajo. 5

Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Ninguno

Orden de Trabajo

Ninguno

Reporte Mensual de
Agua Canon

Orden de Trabajo
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se cambio el puesto de Supervisor de Funcionamiento

por Supervisor

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Tituloo | 1
Factura
2. Fotocopia autenticada de la Escritura Pdblica 1
3. Fotocopia de Solvencia Municipal 1
4, Fotocopia del IUSI 1
5. Fotocopia del Boleto de Ornato 1
6. Fotocopia de DPI 1
7. Fotocopia del Titulo de Media Paja de Agua Original y 1
Copia (debidamente razonada) o fotocopia de Factura
8. Contrasefa 1
9. Oficio de Envio 1
10. Orden de Trabajo 1
11. Providencia de Autorizacion 1
12, Orden De Pago 1
13. Convenio de Pago de Concesidn de Agua 1
14. Recibo de Pago de la Tesoreria Municipal 1
15. Reporte Mensual de Agua Canon 1
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Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Ciudad de Mixco de de

Director de &guas v Drenajes
Presente,

Atentamente solicito la VENTA DEMEDIA PAJADE AGUA CONTITULO O FACTURA

Esperando su respuesta,

Agradeciendosu amable atencién y comprensian.

Referentements,

Mombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIO: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para entregar al
senor . extiendo. Namero, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, 1as cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En la presente
hioja la cual es latercera en papel bond tamaiio ofido, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de Q. 1 Que se cubren a traves

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi [

1, para cubrir el Impuesto de |1a ley comrespondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Solvencia Municipal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACION Y ATENCION AL VECING DE L&
MUMNICIPALIDAD DE MIXNCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL v
de este DEPARTAMENTO respectivamente, consta que aparece inscrito el inmueble
propiedad de: Consistente en

del Libro , ubicado en

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de

impuestos  dnico  sobre inmueble al del afio

y de arbitrios y tasas municipales hasta la fecha.

¥, @ solicitud de la parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, selloy
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond

membretada a los dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECING
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Fotocopia del IUSI

25 ] v
mi o e
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Fotocopia del Boleto de Ornato

398 %
Ea gu«ﬂ:ﬁ ..n.hﬁ:
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
o el Do o Ao 1

C el O T e

e e e
17T GEEET 0
< ot
e D L
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Fotocopia del Titulo de Media Paja de Agua Original y Copia (debidamente razonada) o
fotocopia de Factura

Regishio ofe: 1058 Bituls ofe. ‘038
MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
“NUEVA MONSERRAT™
CERTIFICO: gue o prosente Cidule actedils gue

_**¥ENRIQUETA DE JESUS URISANDI CASTILLO IE GONZALEZ**#
uM&MmM&wWwMQWAM
ciicos pror mes. ww%&awwm%

0640/‘%&6:“&4%%"0’“ o{mm‘(".w.ub
W,Mwméc&'.w& atlizeo.
; fo de b cual b

iovec gen
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Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

< —

P e ST T
FE e Febrara L arand

DEPARTAMENTO DE ATENCION ALVECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARD
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha Expediente:
Setraslada al drea paratramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

;
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Orden de Trabajo

e e =

e K arawd

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Crden de Trabajo No.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergencdia:
Instaladdn de Agua: Reconexidn de Agua:
Suspensidn Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cadigo:

Nombre del Solicitante:

Direccién del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Providencia de Autorizacion

A ahrrrdensm fr aras fubre

L= e

o amaw

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
PROVIDENCIA DE AUTORIZACION

Ciudad de Mixco de dal|
Oficio Ma.

ASUNTO:

Solicita laventade medis psjs de agus potsble

Parzserinstzlads en

PROVIDEMCIA NO. REFERENCIA: PROV. MO,

Por recibido stentamente pase | presents expedients a2l HOMOMWORABLE COMCEID
MUMICIPAL, informando que en la inspeccion realizada por el Supervisor del Zrea, sefior
, se wverificd que 5| ES FACTIBLE acceder 2 lo

solicitado.

Presupuesto de instalacion:

Zanjeo Q.
Instalacion de Contador Q.
Perforacion de Tubo General Q.
Total Q.
Firma Firma
Sello Sello
Dirzctor de Aguasy Drenajes Jafe del Departameanto da Servicios de Agusasy

Drensjes

——

366



Orden de Pago

A A rw S v d o = IS
Ortc FPores ELaoasl

ORDEN DE PAGO

No. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUAS Y DRENAIJES
Por: Q
Sefior:
Receptor
Ciudad de Mixco, de de 20
Sirvase recibir de:
La cantidad de: Q.
Por concepto de: Registro Endoso Certificacion Gravamen a su favor del Titulo (s)
No. Reg. Por Paja de Agua

Del Sistema:

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

—
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Convenio de Pago de Concesion de Agua

e —

EX.

A e e e e s e e

—n -
Ry Frerrara Earsefl

SECRETARIA MUNICIPAL
CONVENIO DE PAGO DE CONCESION DE AGUAG
NUMBER.C»
H 21 MUMNKOpIo 08 MO0, 3 K6 __ N3 01 MEs o8 oel ano

-
vedne (3} de Moo y on  domidlic  en
{uign se identifiz con Cowmento Perscnal de
Identifimddn nimerc Bxtendide por 2l Registro Nacional
de |as PEsonas de Geutemala, Guatemals, Sefizlando pera rechir natificaciones en | Direcddn amibe indieda
Por lz presertz hage CONSTAR:

PRIMER(D: Me RECOMCECD DEJDOR DE LA Municipslided de Moo por |z suma de pr
mneEpo de que irstzlaré en |z siguiente
direcion: SEGUNDO: Por este medic gqueds
chiigado v me comprometo fomalmente 2 canelar diche @ntided en |z forma v tiempo siguients: Un abono de
en este momento y zbonos mensuzles de . El diz de
@de mes, distrbuidos de |z forma siguisnte:
[FETHT
Hao CANTIDAD FECHA SAl Dy COMPROBANTE MNo. FECHA DE PAGD
T |0 EREEEY ) DOy MW AREA
T | CO/MM A2584 |0, DOy MM ASAA
ER [+ EREEY ) OOy MM/ AEAA
4 | CO/MM) Asta [, DOy MM/ASAA
5 | CO/MMAZAA |, DLy MM ASAA
T o ENEEEY ) DOy MW AREA
7 | CO/MMASAA |0, DLy MMASAA
T |o 0 T B5EA, (o DOy M ASEA
3 o CO/MM) A284 [, DOy MMASAA
0 | CO/MM] ARAA [0, DOy MM/ARAA

JERCERD:; Este comenic s2 hace con bese an b que para 2l efedo establece &l Reglamento pars el Servido de
Pgua Potzble del Munidpio de Moo,

QUARTD: Dichos zbonos ks harg en el tiempo v forma convenidos sin reguerimiento ni cobro alguno en la
Tesorenz  Munidpsl, previa  sutorizadon  de  la Dimcdon  de Aguass El pge de
&5 para del sistema de Agus

Potable de Moooo,

LUIN Ik feimisme hsgo constsr que bz tafta d epego puntusl en unc soio de os aboncs en &l bempo y toma
establecidos, dard lugar 2 que |2 Cirecddn de Aguss suspendz 2l senicic de agus; cuando en sus sboncs esté al
diz, pueds sdlicitar = la misma Direcddn |z conesddn del servido haciendo 2l pego comespondiants en laTesorenz
Muricipal.

SEXTCx ¥ para garantiz de la Munidpelided fima el presents documento el que leio integremente lo mtific v
apto en d mismo lugar y fcha, antes indicadcs.

Nombre Vedno
Mo, DPIT
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Recibo de Pago de la Tesoreria Municipal

18 0E1 Be 0962 000 340

CORFELRT V0 %y 122007 OF (CHA 16 2012 LA 12 VR LIRRD 12 10RI0 28

2
il
3
z
g
g
8
%
=
£
5

369



Reporte Mensual de Agua Canon

e T

L=g = -4 e K arawd

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES
REPORTE MEN SUAL DE AGUA CANON

He
Cudad de Mixca, _ de del _

Sefior
Jefe del Depertamento de Servicics de Aguas y Drenzjes
Prasente

Poreste mediole informo sobre el Reporte Mensual de Agua Canan:

No. Cuenta Hombre

Direccién ‘Contadar Lectura Tipo de Servicio ‘Obsarvaciones

Atentamente,

Auxiliar Administrtive de Serviciode Aguas y Drenajes
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y

Drenajes

Técnico de Contadores

de Agua

Supervisor

Fontanero

Recibe Oficio de Envio de
Expediente y expediente
del Departamento de
Atencién al Vecino

A

Firma de recibido
copia del Oficio de
Envio de Expediente

Y

Asigna nimero de
caso de expediente

Y

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno

v

Recibe Orden de
Trabajo

v

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

A

Elabora Orden de Trabajo

Revisa Orden de

Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al

Ejecuta Orden de

Imprime Orden de
Trabajo

Entrega Ordende | |

Trabajo

de la Orden de
Trabajo y traslada a
Fontanero

para la inspeccién de 3 :
factibilidad y presupuesto Trabajo Técnico de Contadores de Trabajo
Agua
y A g y y
Coordina ejecucion
] Completa

informacion en la
Orden de Trabajo

Y

Y

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Recibe Orden de
Trabajo

Traslada Orden de
Trabajo

Archiva expediente

A
Revisa que la
informacion de la
Orden Trabajo este
completa

Verifica que se haya
realizado la Orden
de Trabajo

A

Y

Traslada Orden de
Trabajo

Entrega Orden de
Trabajo realizada y
terminada
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, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con
Titulo o Factura

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Jefe del Departamento
de Servicios de Aguas y

Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Y

Revisa el contenido
de Orden de
Trabajo

A

Ingresa al Sistema
de Control Interno

Completa la
informacion de la
Orden de Trabajo

en el Sistema

Y

Elabora célculo del

instalacion

presupuesto de >

Revisa Providencia
de Autorizacion

A

4

Elabora Providencia
de Autorizacion

Recibe Providencia
de Autorizacion

v 4
. Firma y sella
Pm{/ﬂ;ﬂ: de Providencia de
Autorizacion Autorizacién de
Visto Bueno
v 4
Traslada Traslada
Providencia de Providencia de
Autorizacion Autorizacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Auxiliar Administrativo : : i .
Asistente de Direccion
de Servicio de Aguas y de A D . Dlrecg:e:: 2 guas y
Drenajes e Aguas y Drenajes ]

Recibe Providencia - . . .
AR P Recibe expediente P Recibe expediente
de Autorizacion P P
A v v
Revisa que . . . .
q Revisa expediente Revisa expediente
contenga firmas
A v ] v
Firma y sella el
. - expediente de
Traslada expediente ——' |Traslada expediente —- o N
p P autorizacion y Visto
Bueno
y
Recibe expediente del
Departamento de |+ Recibe expediente (< Traslada expediente
Atencién al Vecino
Revisa expediente Revisa expediente
que contenga que contenga
firmas y sellos firmas y sellos
A v
Envia expediente a Secretaria
. . . Municipal (Continua con el
Identifica si autoriza| | | procedimiento Andlisis de
i Expediente de Venta de Media
0 no autoriza Paja de Agua con Titulo o
Factura)
A
Si autoriza, ingresa
al Sistema de
Control Interno
A
Genera Orden de
Pago en el Sistema
de Control Interno
A
Si no autoriza se
notifica al vecino
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(8l ) MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Vecino

Auxiliar de Titulos de
Agua

Se dirige hacia

realizar

Archiva expediente | ——» Direccidon de Aguas
y Drenajes
) S : I
I e presenta a las
:[?Lai?t‘;ﬁ::tlgrllt: instalaciones de la HEN Recibe documentos
pay ! Direccién de Aguas necesarios
Atencion al Vecino .
y Drenajes
v v
. - Verifica que los
Recibe expediente |4 Indica el tramite a documentos estén

completos

A

Y

Y

Ingresa a Sistema
de Control Interno

Entrega documentos
necesarios para el
tramite marchamo de
medidor

Coloca marchamo
del medidor y
respectivo registro

A

Ingresa datos del

usuario

A

Asigna codigo
correspondiente
segun correlativo

A
Elabora Orden de
Trabajo para la
instalacion del
servicio

A

Imprime Orden de
Trabajo

A

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Traslada expediente
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j%} MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura
Auxiliar Administrativo P
e Técnico de Contadores .
de Servicios de agua y de Agua Supervisor Fontanero
Drenajes 9
Archiva expediente Recibe Orc_ien de N Recibe Orqen de N Recibe Ord_en de
Trabajo Trabajo Trabajo
A v A v
Si el Supervisor tuviera
Traslada Orden de Revisa Orden de Ordenes de Trabajo Ejecuta Orden de
. — . pendientes se las entrega al .
Traba]O Tra baJO Técnico de Contadores de Tra ba]o
Agua
Coordina ejecucién
Recibe Orden de Entrega Orden de de la Orden de . Comp!eta
Trabajo N Trabajo | | |Trabajoytrasladaa| | g:gg;‘zgqlflr:ga!z
Fontanero )
A v
Revisa el contenido Recibe Orden de Recibe Orden de Traslada Orden de
de Orden de Trabajo N Trabajo « Trabajo
Trabajo ) J ]
A A
Revisa que la .
Ingresa al Sistema informacion de la Vrega'ﬂig dqougsgrzza
de Control Interno Orden Trabajo este -
de Trabajo
completa
A A N
Completa la informacion Entrega Orden de
de la Orden de Trabajo Traslada Orden de ; .
en el Sistema de Control | | | Trabajo ] Trabajo r_eallzada ¥
Interno terminada
N

Si el servicio esta
instalado se procede a
activar Canon en el
Sistema de Control
Interno

N
Si el servicio no
estd instalado se
queda inactivo

A

Elabora un Reporte

Mensual de Agua
Canon

A

Archiva Orden de
Trabajo

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.0 X Agosto, 2013 4 D H M S
1.10 2 2 21 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la compra de
media paja de agua adicional a la media paja de agua ya comprada.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Norma:
a. Este procedimiento es para adicionar treinta metros cubicos a lo que ya posee.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua Adicional.
b. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.
c. Fotocopia de Solvencia Municipal.
d. Fotocopia de IUSI.
e. Fotocopia de Boleto de Ornato.
f. Fotocopia de DPI
Definiciones:
Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Oficio de Solicitud de *  Solicitud de Venta de
1. Factibilidad y expediente dela | 0 | 1 | 0 | 0 x;‘g;zn';"’l‘la de Agua
Secretaria Municipal. N e  Fotocopia autenticada
Auxiliar de la Escritura Publica
Administrativo de Departamento de | e  Fotocopia de Solvencia
Firma de recibido copia del Semc,;?e‘:;iguasy Sew'c;é’feﬂijﬁsg Hesy . ?o‘ig'féi?a' del TUSI
2. Oficio de Solictud de| 0 | 0| 15| 0 e  Fotocopia del Boleto
Factibilidad. de Ornato

e  Fotocopia de DPI
e  Contrasefia
e  Oficio de Envio
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Oficio de Solicitud de

Factibilidad
. Asigna numero de expediente. | 0 | 0 | 5 | 0
ici i Ninguno
4. Ingresa solicitud a Sistema de olols!o . g
Control Interno.
Elabora Orden de Trabajo
5. ara la inspeccién de| 0 | 0| 20 | O
?actibilidad g e Orden de Trabajo
6. Imprime Orden de Trabajo. 00| 3 |0
Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
7. Registros del Departamento | 0 | 0 | 10 | 0 »  Libro de Registros
de Servicios de Aguas vy
Drenajes Auxiliar
: Administrativo de —
Servicio de Aguas y . Sollc_ltud (_je Venta de
Drenaies Media Paja de Agua
] Adicional
e  Fotocopia autenticada
de la Escritura PUblica
e  Fotocopia de Solvencia
Municipal
8. Archiva expediente. 0| 0|15|0 e Fotocopia del IUSI
e  Fotocopia del Boleto
de Ornato
e  Fotocopia de DPI
e  Contrasefia
e  Oficio de Envio
e  Oficio de Solicitud de
Factibilidad
9. Traslada Orden de Trabajo. 0 0|10} 0O
10. | Recibe Orden de Trabajo. olo|l s [o Departamento de
- - Servicios de Aguas y
11. | Revisa Orden de Trabajo. 00| 10| 0 Supervisor Drenajes
12. | Traslada Orden de Trabajo. 0|1 0
13. | Recibe Orden de Trabajo. 0|0 0
Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
14. | pendientes se las entrega al | 0 | 0 | 10 | O
Técnico de Contadores de Técnico de e Orden de Trabajo
Agua. Contadores de Agua
15. | Ejecuta Orden de Trabajo. 00|30 0
Completa informacion en la
16. . 0| 0|20 0
6 Orden de Trabajo.
17. | Traslada Orden de Trabajo. 30
18. | Recibe Orden de Trabajo. 5
Revisa que la informacién de
19. (la Orden Trabajo esté| 0 |0 | 10 | O Supervisor
completa.
20. | Traslada Orden de Trabajo. 25 Ordien de Trabajo
21. | Recibe Orden de Trabajo. 5
22. | Verifica factibilidad del caudal. 20 e Ninguno
Elabora Providencia de Auxiliar
. o 0| 0|15 0
23 Autorizacion. Administrativo de
24 Imprime  Providencia de | , | | 5 |, se“"go de agua y Providencia de
" | Autorizacion. renajes Autorizacién
25. Trasla?da 3y Providencia  de olol s 0
Autorizacion.
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e  Providencia de
Autorizacion

26. ReC|b_e By Providencia de olol s |o
Autorizacion.
»7. | Revisa Providencia de| 1ol s !o Jefe del
Autorizacion. Departamento de
28 Firma y sella Providencia de olol 7 1o Servicios de Aguas y
" | Autorizacion de Visto Bueno. Drenajes Departamento de
Traslada Providencia de Servicios de Aguas y
29, L 0|0|15|0 .
Autorizacion. Drenajes
Recibe Providencia de
. N 0o|0| 5 1|0 .
30 Autorizacion. Ad _A_U>t<llli_r g
iy - ministrativo ae
31. Verifica que contenga firmas y 0ol o] 7 | o0 sericio de Aguas y
sellos. Drenajes
32. | Traslada expediente. 00| 15| 0
33. | Recibe expediente. 0|0 0 Asistente de
34. | Revisa expediente. 0(0]| 7 0 | Direccién de Aguas y
35. | Traslada expediente. oo 0 Drenajes
36. | Recibe expediente. 00| 5 0
37. | Revisa expediente. 0|0]| 10| 0 _
Fi I3 el diente d Director de Aguas y
3g. | [''may sella el expediente de | | , | 55 | Drenajes Direccién de Aguas y
autorizacion y Visto Bueno. Drenajes
39. | Traslada expediente. 10
40. | Recibe expediente. 7
a1 Revisa expediente ae | 5 ol w0l o Asistente de
" | contenga firmas y sellos. Direccion de Aguas y
. ; . Drenajes
42. Enwg _expedlente a Secretaria 110l o 0
Municipal.
Continta con el procedimiento
de Andlisis de Expediente de . . - .
43. R . Secretaria Municipal y Departamento de Atencién al Vecino
3 Venta de Media Paja de Agua paly Bep
Adicional.
Recibe expediente del
44, | Departamento de Atencion al | o | o | 5 | o
Vecino.
45. | Revisa expediente. 00| 10| 0
46. Ingresa al Sistema de Control olol 7 1o
Interno. .
; Auxiliar Departamento de
Procede a incrementar Ia Administrativo de | o Lo S0 Aguas y
47. | cantidad de metros cubicos | | o | 1o | o | ServiciodeAguasy Drenajes
" | adquiridos en el Sistema de Drenajes
Control Interno.
Elabora un Reporte Mensual
48. | de Agua Canon de forma| 0 | 0| 15| O
digital.
49. | Archiva expediente. 00| 5 |0

e  Solicitud de Venta de
Media Paja de Agua
Adicional

e  Fotocopia autenticada
de la Escritura Plblica

e  Fotocopia de Solvencia
Municipal

e  Fotocopia del IUSI

e  Fotocopia del Boleto
de Ornato

e  Fotocopia de DPI

e Contrasefia
Oficio de Envio

e  Oficio de Solicitud de
Factibilidad

e  Orden de Trabajo

e  Providencia de
Autorizacion
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se cambio el puesto de Supervisor de Funcionamiento

por Supervisor

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

Identificacion

2
<)

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Solicitud de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

Fotocopia de Solvencia Municipal

| =] =

Fotocopia de IUSI

Fotocopia del Boleto de Ornato

Fotocopia de DPI

Contrasefia

Oficio de Envio

LR NONUAWNE

Oficio de Solicitud de Factibilidad

= =] = =

=
o

Orden de Trabajo

=
=

Providencia de Autorizacion
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Solicitud de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Ciudad de Mixca, de de

Directorde Aguas y Drenajes
Presente.

Atentamente solicito |a VENTA DEMEDIA PAJADE AGUA ADICIONAL

Esperando surespuesta.

Agradeciendosu amable atencidny comprensian.

Referentemente,

Mombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante

380



Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIQ: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para entregar al
sefior . extiendo. MUmerao, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, 1as cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En |la presente
hioja la cual es latercera en papel bond tamaiio ofido, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de (Q. 1 Que se cubren a través

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi [

1, para cubrir el Impuesto de |a ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Solvencia Municipal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACION Y ATENCION AL VECING DE L&
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL v
de este DEPARTAMENTO respectivamente, consta que aparece inscrito el inmueble
propiedad de: Consistente en

del Libro , ubicado en

de esta JURISDICCION Municipal 1a cual se encuentra SOLVENTE de pago de

impuestos  Onico  sobre  inmueble  al del afio

v de arbitrios y tasas municipales hasta la fecha.

¥, @ solicitud de la parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, selloy
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond

membretada a los dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECING
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Fotocopia de IUSI
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Fotocopia del Boleto de Ornato

L ELYEPI ARV 30 20302}
20 BEUAT I IR AR 1

st 3
30 - NVIONY 0423005 VI,
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Fotocopia de DPI

~ REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Sepin szl kst Durcnc e e i 5 P

E el 1 T

Ci el
1767 BEEET oitd
. | et
T Ol LT
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Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

< —

P e ST T
FE e Febrara L arand

DEPARTAMENTO DE ATENCION ALVECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARD
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha Expediente:
Setraslada al drea paratramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

;
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Oficio de Solicitud de Factibilidad

Oficio Solicitud de Factibilidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
DE DEL

ASUNTO: EL SEMOR (A); SOLICITA VENTA DE MEDIA
PAJA DE AGLA, PARA SER DATADA EN LA

Z0OMNA DE MIXCO.

EXPEDIENTE No. VAN FOLIOS

Por recibido v atentamente pase a DIRECCION DE AGUASY DREMAJES, para su cono-
cimiento y lo que haya lugar.

Secretario Municipal

4__4
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Orden de Trabajo

A S S i S
.

= K arawnl

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo No.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergencia:
Instaladdn de Agua: Reconexidn de Agua:
Suspensidn Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cddigo:

Nombre del Solicitante:

Direccion del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Providencia de Autorizacion

e

A eFrrrdendm fr ara fubre
L ey

=

PROVIDENCIA NO,

Ciudad de Mixco de

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
PROVIDENCIA DE AUTORIZACION

del

ASUNTO:

Cficio Mo.

Solicita laventade medis psjs de agus potsble

Parzserinstzlads en

REFEREMNCIA: PROW. MO,

Por recibido stentamente pase el presente expediente al HONOMORABLE CONCEID

MUNICIPAL, informando que en lz inspeccidn reslizadz por el Supervisor del Zres, sefior

solicitado.

Presupuesto de instalacion:

Zanjeo

Instalzcion de Contador
Perforacion de Tubo General
Total

Firma

Sello

Dirzctor d= Aguas y Drenajes

ppppE

, s wverificd que 51 ES FACTIBLE acceder 2 lo

Firma

Sello

Jafe del Departamento d= Servicios de Aguasy

Drenajes

——m
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Técnico de Contadores

de Agua

Supervisor

Recibe Oficio de Solicitud
de Factibilidad y
expediente de la

Secretaria Municipal

y
Firma de recibido
copia del Oficio de
Solicitud de
Factibilidad

Y

Asigna numero de
expediente

Y

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno

v

Recibe Orden de
Trabajo

v

Recibe Orden de
Trabajo

Elabora Orden de
Trabajo para la
inspeccién de
factibilidad

Revisa Orden de
Trabajo

Si el Supervisor tuviera
Ordenes de Trabajo
pendientes se las entrega al
Técnico de Contadores de
Agua

Y

Y

Y

Imprime Orden de
Trabajo

Traslada Orden de | |

Trabajo

Ejecuta Orden de
Trabajo

Y

Y

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

Completa
informacion en la
Orden de Trabajo

Archiva expediente

Revisa que la
informacion de la
Orden Trabajo este
completa

Traslada Orden de
Trabajo

Y

Y

Traslada Orden de
Trabajo

Traslada Orden de
Trabajo

A 4

)
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;SC_}

N

/i’y MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y

Drenajes

Jefe del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Asistente de Direccion
de Aguas y Drenajes

Director de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de
Trabajo

A

Verifica factibilidad
del caudal

Recibe Providencia
de Autorizacion

A

A

Elabora Providencia
de Autorizacion

Revisa Providencia
de Autorizacion

> Recibe expediente

A

y A
. Firma y sella
Imprime . R
Provid%ncia de Prowdenc!a de Revisa expediente
P Autorizacién de
Autorizacion "
Visto Bueno
N y N
Traslada Traslada
Providencia de ! Providencia de Traslada expediente » Recibe expediente
Autorizacion Autorizacion

Recibe Providencia

de Autorizacion

N
Verifica que
contenga firmas y
sellos

Traslada expediente

Recibe expediente

X

Revisa expediente

A

Revisa expediente
que contenga
firmas y sellos

y
Firma y sella el
expediente de
autorizacion y Visto
Bueno

A

Envia expediente a Secretaria
Municipal(Continua con el

Proc de Analisis de | —
Expediente de Venta de Media
Paja de Agua Adicional

Traslada expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Venta de Media
Paja de Agua Adicional

Auxiliar Administrativo
de Servicio de Aguas y
Drenajes

Recibe expediente
del Departamento
de Atencion al
Vecino

Revisa expediente

A

Ingresa al Sistema
de Control Interno

A
Procede a incrementar la
cantidad de metros
clbicos adquiridos en el
Sistema de Control
Interno

N
Elabora un Reporte
Mensual de Agua
Canon de forma
digital

Archiva expediente

A
Fin )
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Correccion del Registro de Pagos en el Sistemas de Aguas

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.0 X Agosto, 2013 2 D H M S
1.11 0 3 1 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un pago realizado por el vecino no
esté registrado en el sistema de aguas de forma correcta.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:

a. Procedimiento de Recepcién de Solicitud de Correccion del Registro de Pagos en el Sistema de Aguas
b. Formulario de Solicitud

c. Recibo de la Tesoreria Municipal (Agua original)

d. Fotocopia de Boleto de Ornato

e. Fotocopia de IUSI

f. Fotocopia de DPI

g. Contrasefia

h. Oficio de Envio.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Oficio de Envio vy e  Formulario de Solicitud
1. | expediente del Departamento |0 |0 | 7 | 0 . mcr:i?p‘;f('zgzzsore”a
de Atencion al Vecino. original)
e  Fotocopia de Boleto de
) Auxiliar Ornato
2. Revisa que se ) encuentre | | o | & | Administrativo de Sgepc?;ag;e?\to g: +  Fotocopia de IUSI
completa la papeleria. Servicio de Aguas Y rvicios de AgUasy | o Fotocopia de DPI
Drenajes Drenajes e Contrasefia
e  Oficio de Envio
3. Elabora Oficio de Autorizacion. | 0 | 0 | 35 | 0 e Oficio de Autorizacion
a Traslada Oficio de Autorizacién olol s lo e Formulario de Solicitud
) y expediente. e Recibo de la Tesoreria
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Recibe Oficio de Autorizacién y Municipal (Agua
5. . o|0]| 7 original)
expediente. F g
— - Jefe del . otocopia de Boleto de
Verifica que el expediente este Ornato
6. 0] 0] 10 Departamento de .
completo. Servidios de A e Fotocopia de IUSI
. — — guas 'y ;
Firma el Oficio de Autorizacion Drenajes *  Fotocopia de DPI
7- | de Visto Bueno 0107 *  Contrasena
— - 7 Depa_lrtamento de e  Oficio de Envio
8. Trasladg Oficio de Autorizacion ol ol 1s Servicios de Aguasy | ,  oicio de Autorizacién
y expediente. Drenajes
9 Recibe Oficio de Autorizacién y olol s -
* | expediente. Auxiliar
Solicita firma sello de Administrativo de
ey y . Servicio de Aguas Y
10. | autorizacion en Oficio de |0 | 0 | 20 Drenajes
Autorizacion.
. . Director de A Direccién de A
11. | Firma y sella de autorizacion. 0| 0] 10 re Sﬁenijei’“as y 'reccg’;n:jef“as Y
Realiza la correccion de saldos Auxiliar
. , 0| 0] 25 o . Departamento de
12 segun corresponda. Administrativo de Servﬁ:ios de Aguas y
_ ) Servicio de Aguas Y D .
13. | Archiva expediente. 0| 0] 10 Drenajes renajes
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha .- ¢ Departamento de
Modificacion: Diciembre, 2014 Organizacion y Métodos
Cont_e_nldc_),de Ia Reajuste de documentos de soporte * Asesoria Alcaldia
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formulario de Solicitud 1
2. Recibo de la Tesoreria Municipal (Agua original) 1
3. Fotocopia de Boleto de Ornato 1
4. Fotocopia de IUSI 1
5. Fotocopia de DPI 1
6. Contraseia 1
7. Oficio de Envio 1
8. Oficio de Autorizacion 1
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Formulario de Solicitud

i —

[t et el Y

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de |a presente solicito el servicio de:

— Pago mal efectuado I:I
— Reconexion por suspensian voluntaria I:I
— Suspensidn Voluntaria I:I

— Correccién de Saldo I:I

Mombre del Usuario:

Direccidn:

Cadigo:

Sies pago mal efectuado (adjuntar recibos originales)
Mo, DeRecibo {s):
Cadigo Correcto:

CodigoIncorrecto:

Mombre:

Firma: No.De Teléfono:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante que la gestion sea resulte de formafavorable

sino contiene los requisitos y elementos que se reguiere,

Requisitos para pago mal efectuado Requisitos para Reconexicon Requisitos para Solicitar
Recibos Originales ¥y Suspension Voluntaria Correccion de Saldo
Fotocopia de DPI Fotocopia de DPT Fotocopia de DPI
Fotooopia de Boleto de Ornato Fotooopia de Bolkto de Ornato Fotocopia de Boleto
Recibo de IUST Recibo de Agua con pagos al diz d=Omato

Recibode IUST con pagos aldiz Uktimo Recibo d= Pago
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Recibos de la Tesoreria Municipal (Agua Original)

88 301

CHEFE LT C0 %y L7 2097 OF (ITHATRR d82 CURnTa 12 1R LIRRD

%
:
8
g
8
3
=
i
&
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Recibos de la Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato)

Be 03 LR 220000

15 DEL
P0T7 OF FECHA T6.F 2692 LOETA T3 VB LIRRD 12 10RID 28

VET S DI OATE - Ml 4ISAC8E 70

L
i

g :
=

CELTROANTRIC SULKLID
% 7690 DE 1
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Recibos de la Tesoreria Municipal (IUSI)

88 301

CHEFE LT C0 %y L7 2097 OF (ITHATRR d82 CURnTa 12 1R LIRRD

%
:
8
g
8
3
=
i
&
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Copia de DPI

~ REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
e ssalie ks Duenc e b o T3 P

Ol O 0 e

i et
1767 BEERT 0
. | i
e D LT
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Contraseiia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacion

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

< —

e ,
DEPARTAMENTO DE ATENCION ALVECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARD
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha Expediente:
Setrasladaal drea para tramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

;
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Oficio de Autorizacion

e —

A adrwndre fo e s fubay
L= e T

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES
OFICIO DE AUTORIZACION

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino
Municipalidad de Mixco
Presente

Pormedio de la presente solicito sele Autorice el tramite de

Alsefior(a)

Identificado con No. que solicito confecha

Debido queyafue corroborado en nuestra base de datos el cual demuestra que es

correcto lo que indica.

Atentamente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Correccion del Registro de Pagos en el Sistemas de Aguas

Auxiliar Administrativo | Jefe del Departamento Director de Aguas y

de Servicio de Aguas Y | de Servicios de Aguas :
€Ag e Ag y Drenajes
Drenajes Drenajes
Recibe Oficio de Envio y Recibe Oficio de
expediente del Y
Departamento de > Autorlzr:!mon y
Atencién al Vecino expediente
y A
Revisa que se Verifica que el
encuentre completa expediente este
la papeleria completo
v A

Firma el Oficio de
Autorizacion de
Visto Bueno

Elabora Oficio de
Autorizacién

v Y
Traslada Oficio de Traslada Oficio de
Autorizaciony - Autorizacion y
expediente expediente

Recibe Oficio de
Autorizaciony |«
expediente

y
Solicita firma y sello

de autorizacién en Firma y sella de
Oficio de autorizacion

Autorizacion

Realiza la correccion
de saldos segiin 1«
corresponda

Archiva expediente

Fin
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ﬁ , MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Registro de Marchamo Comercial

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.0 X Agosto, 2013 3 D H M S
1.12 0 2 42 55

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita el registro y
datacion del medidor comercial.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Normas:
a. Sies identificado un local comercial se procede a dejar una notificacion para hacer el tramite respectivo.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Formulario de Solicitud.
b. Fotocopia de Recibo de Canon de Agua.
c. Fotocopia de IUSI.
d. Fotocopia de Boleto de Ornato.
e. Fotocopia de la Factura del Contador.
f. Fotocopia del Recibo de Marchamo 6 Fotocopia de Recibo de Tasa Municipal.
g. Convenio de Pago de Concesion de Agua.
Definiciones:
Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
. , Departamento
1. Realiza saludo de bienvenida. | 0 | o | o | 5 | Auiar geuTa't”bs de | servicios de Aguas y
g Drenajes
2. | Informa tramite a realizar. 00| 0 |30 Vecino Vecino e Ninguno
Verifica tramite que desea
3. . . 0|oO 0 | 10 . ., Departamento
realizar el Vecino. Auxiliar gglgtu'os de | servicios de Aguas y
4, Solicita documentos. o0 o0 |5 Drenajes
5. Entrega documentos. 0| 0] 0|5 Vecino Vecino e Formulario de Solicitud
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Revisa que expediente esté

Fotocopia de Recibo de
Canon de Agua
Fotocopia de IUSI
Fotocopia de Boleto de
Ornato

Fotocopia de la
Factura del Contador
Fotocopia del Recibo
de Marchamo 6
Fotocopia de Recibo
de Tasa Municipal
Convenio de Pago de
Concesion de Agua

Ninguno

Orden de Pago

Ninguno

Orden de Pago

Ninguno

Recibo de la Tesoreria
Municipal

Ninguno

6. 00| 10| 0
completo.
7. Recibe documentos. 00| 3 |0
Auxiliar de Titulos de s D_epartamento
Agua ervicios de_Aguas y
Drenajes
Revisa orden correlativo del
8. marchamo en el cuadro de| 0 | 0| 5 | O
Control digital.
9. Emite Orden de Pago. olo| 5 |0
10. | Imprime Orden de Pago. 0o|0| 3 |0
11. | Entrega Orden de Pago. 00| 2|0
12. | Recibe Orden de Pago. 00| 2|0
13 Se traslada al Bancoarealizar | 0 [ 0| 2 | O
" | el pago respectivo.
14. Se _presenta al Bancg para| 0 | 0| 2 | O Vecino Vecino
realizar el pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla olol s |o
15. | del Banco presentando copia
de Orden de Pago y efectivo.
Recibe Orden de Pago y| 0 | 0| 5 |0
16. .
efectivo.
Opera en caja la transaccion | 0 | 0 | 3 | ©
17. .
solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de Ia
Tesoreria  Municipal como | 0 |0 | 3 | ©
18. .
constancia de haber
efectuado el pago.
Recibe Recibo de la Tesoreria | 0 | 0| 2 | 0
19. -
Municipal.
Se dirige hacia Departamento
. olo| 2 |o
20. | de Servicios de Aguas vy i i
. Vecino Vecino
Drenajes.
Entrega Recibo de Ia olol s |o
21. | Tesoreria Municipal
adjuntando contador.
Recibe Recibo de la Tesoreria | 0 | 0| 5 | 0
22. -
Municipal.
Revisa que datos en Recibo
23. |de la Tesoreria Municipal | 0 | 0| 5 | 0
estén correctos.
Adjunta  Recibo de la Auliar de Titulos d Departamento
24. | Tesoreria Municipal alo|o0]| 7 0 uxi |arAe aluos € | Servicios de Aguas y
expediente. a Drenajes
25, Registra y marchama ololwlo
contador.
26. Revisa que el contador se olol s 0
encuentra a cero.
27. | Entrega contador | 0 | O | 7 0

Recibo de la Tesoreria
Municipal

Ninguno
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marchamado.

28. | Recibe contador marchamado. ) ) )
- - - Vecino Vecino Ninguno
29. | Se retira de las instalaciones. 5
Elabora Orden de Trabajo
30. ara la  instalacion  de 20
P Orden de Trabajo
contador.
31. | Imprime Orden de Trabajo. 3
Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
32. | Registros del Departamento 10 Libro de Registros
de Servicios de Aguas vy
Drenajes.
Elabora un Reporte Mensual Formulario de Solicitud
33. de Agua Canon 15 Fotocopia de Recibo de
- Auxiliar de Titulos d Departamento Canon de Agua
uxiliar ae Titulos de | ¢\ icios de Aguas y Fotocopia de IUSI
Agua Drenajes Fotocopia de Boleto de
Ornato
Fotocopia de la
Factura del Contador
Fotocopia del Recibo
de Marchamo 6
34. | Archiva expediente. 5 Fotocopia de Recibo

de Tasa Municipal
Convenio de Pago de
Concesion de Agua
Orden de Trabajo
Recibo de la Tesoreria
Municipal

Reporte Mensual de
Agua de Canon
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== O (00N
o |7 |
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Formulario de Solicitud

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de la presente solicito el servicio de:

— Pago mal efectuado I:I

— Reconexion por suspensidn voluntaria I:I

— Suspensidn Voluntaria I:I
— Correccidn de Saldo |:|

Mombre del Usuario:

Direccian:

Cadigo:

Sies pago mal efectuado (adjuntar recibos originales)
Mo, DeRecibo {s):

Cadigo Correcto:

CodigoIncorrecto:

Mombre:

Firmas: No.De Teléfona:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante gue la gestion sea resulte de forma favorable

sino contiene los requisitos y elementos que se reguiere.

Requisitos para pago mal efectuado Requisitos para Reconexion Requisitos para Solicitar
Recibos Criginales ¥ Suspension Voluntaria Correccion deSaldo
Fotocopia de DRI Fotocopia de DPT Fotocopia de DPT
Fotoropia de Boleto de Ornato Fotooopia de Boleto de Ornato Fotocopia de Boleto
Recibo de TUSI Recibo de Agua con pagos al dia d=Omato

Recibode IUSI con pagos al dia Uktimo Recibo de Pago
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Fotocopia del Recibo de Canon de Agua
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Fotocopia del IUSI
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Fotocopia de la Factura del Contador
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Fotocopia del Recibo de Marchamo 6 Fotocopia de Recibo de Tasa Municipal
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Convenio de Pago de Concesion de Agua

S —

EX.

SRadrrndre o faenar Fakre

EP R Frarrara Kool

SERETARIA MUNICIPAL
CONVENTO DE PAGO DE CONCESION DE AGUAS
NUMBRC
N &l MUMOmD O MO0 3 K5 __ a5 021 mes 0e oel 3o

o
vedno (3} de Mbco y on  domidiio en
(uisn s= identifie con Dooumento Pesconal de
Identifizdon nimerc Edtendide por 2l Registro Macional
de |as PEsonas de Gautemals, Guatemala, Sefizlando para rechir natificaciones en |z Direcddn amba indizda
For lz presentz hago CONSTAR:

PRIMERD: Me RECOMIEQD DEUDCR CE LA Municipelided de Moao par |z suma de par
onepo de que imstzlaré en lz siguierte
direcridn: SEGUNDO: For estz medic guedo
chligade v me comprometo formalmente 2 canclzr didha @ntided en bz forma y tiempo siguiente: Un zbone de
en este momento v zhoncs mensuzles de . El diz de
@=da mes, distribuides de |z forma siguisrte:
[PETRTON
MNa. CANTIDAD FECHA SALDD COMPROBANTE No. FECHADE PAGD
T o CO) ABRA O EEE
= CO/MM/ ARRA O, DO MM/AAAA
T o T T ABAA O DT AR
1 o CO/MM/ Assa g, DO/ MM/AAAA
5 o CO/MH AARA O, DO MM/ AASA
5 o OO/ AARA [0 DO/MM/AASA
7 o CO/MH AARA O, DO MM/ AASA
| O ARAA [O DO MM/ AASS
7 o CO/MM Aasa |G, DO/ MM/AAAS
0| CO/MM/ Asna [Q, DO MM/AASA

JERCERQ: Est= comenic s= hace con bese an o que pars 2l efedo estable &l Reglamento pas 2l Sendido de
Aguz Potzble del Munidpic de Moo,

CUARTD: Cichos sbonos los hare en 2l tiempo v forme convenidos sin requerimisnto ni aobro zlguno en 1z
Tesoredz  Munidpal, pevia  auorzedon de B Diecdon  de Aguas. El poo de
&5 para del sistema de Agus

Potzble de Moo,

LUIN 1k feimismo hago constar gue |3 f2its d epego puntusl en uno s3o de ks sboncs an el bempo y foms
estzblecides, dars lugar 2 que |2 Diecdon de Aguss suspends 2l senicio de sgus csendo en sus sbonos este 2l
dia, pueds sdlicitar 3 |z misma Direcdion |z conesdon del senvido haciendo 2l pege comespondiants en laTesorenz
Municipsal,

SEXT(x ¥ parz garartiz de |a Munidpelided fimo el presente documento 2l que leio integraments o stifico v
smpto en d mismo lugar y fcha, antes indicades.

Nombre Vedno
Mo DPT
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Orden de Pago

A rw S v d o = IS
Ot Foree Laoaasl

ORDEN DE PAGO

No.
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUAS Y DRENAIJES
Por:Q
Sefior:
Receptor
Ciudad de Mixco, de de 20
Sirvase recibir de:
La cantidad de: Q.
Por concepto de: Registro Endoso Certificacion Gravamen a su favor del Titulo (s)
No. Reg. Por Paja de Agua
Del Sistema:

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

—
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Recibo de la Tesoreria Municipal
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Orden de Trabajo

A wn e e = F Sy
Ot FPores Eaoael

ORDEN DE PAGO

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUAS Y DRENAJES

Por: Q
Sefior:
Receptor
Ciudad de Mixco de de 20
Sirvase recibir de:
La cantidad de: Q.
Por concepto de: Registro Endoso Certificacion Gravamen a su favor del Titulo (s)
No. Reg. Por PajadeAgua

Del Sistema:

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

_____-—_
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Reporte Mensual de Agua de Canon

e e =
CPE L > Facrrere L arand

DEPARTAMEN TO DE SERVICTIOS DE AGUAS Y DRENAJES
REPORTE MEN SUAL DE AGUA CANON
N

e del _

Cudad de Mixca, _
Sefior
Jefe del Departamento de Servicies de Aguas y Drenajes
Preserte
Poreste medio le informo sobre &l Reporte Mensual de Agua Canon:

Na. Cuenta Hombre

Direccion Contador Lectura Tipo de Servicio Observaciones

Atentaments,

Auxiliar Administrativo de Servicio de Aguas y Drenajes

4__4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Registro de Marchamo Comercial

Auxiliar de Titulos de

Agua

Vecino

Cajero

Inicio

Y

Realiza saludo de

Informa trémite a

bienvenida realizar

Verifica tramite que
desea realizar el
vecino
y

- Entrega

Solicita documentos
"l documentos

Revisa que

expediente esté |
completo

Recibe documentos

v

Revisa orden correlativo
del marchamo en el
cuadro de Control digital

Y

Emite Orden de
Pago

Recibe Orden de
Pago

A

A

Imprime Orden de
Pago

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Recibe Orden de
Pago y efectivo

A

A

A

Pago

Entrega Orden de | |

Se presenta al
Banco para realizar
el pago respectivo

Opera en caja la
transaccion
solicitada

A

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando copia del
Orden de Pago y efectivo

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber

efectuado el pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Compra de Marchamo Comercial

Auxiliar de Titulos de

Vecino Agua
Recibe Recibo de la Recibe Recibo de la
Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal

v Y
Se dirige hacia Revisa que datos en
Departamento de Recibo de la
Servicios de Aguas Tesoreria Municipal
y Drenajes estén correctos
d 7 bo d
! Adjunta Recibo de
Entrega Beabo_ c!e la la Tesoreria
Tesoreria Municipal — Municipal
adjuntando contador un|CI'pa a
expediente
A
Registra y

marchama contador

A

Revisa que el
contador se
encuentra a cero

A

Recibe contador Entrega contador
marchamado [ marchamado

Elabora Orden de

Se retira de las .| Trabajo para la
instalaciones instalacion de
contador

A

Imprime Orden de
Trabajo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Registro de
Marchamo Comercial

Auxiliar de Titulos de
Agua

Registra el nimero de Orden
de Trabajo en el Libro de
Registros del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

A

Elabora un Reporte
Mensual de Agua
Canon

Archiva expediente

y
Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Servicios de Aguas y Drenajes No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Registro de Titulo de Agua

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 4 D H M
13 2 6 13 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita registro de Titulo de
Agua.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Normas:
e Se tramita Unicamente cuando se termina de cancelar el convenio de pago.

Requisitos previos:

Procedimientos de Recepcién de Solicitud para Tramite de Registro de Titulo de Agua.
Formulario de Solicitud.

Fotocopia del IUSI.

Fotocopia del Boleto de Ornato.

Convenio de Pago de Concesion de Agua.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia del Recibo de Canon de Agua.

Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal.

Fotocopia del Recibo de Registro.

mTe@mpanTo

Definiciones:

Ninguna.

o TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe Oficio de Envio de olols| o

Expediente y expediente.

Firma de recibido copia del
' 0| 0| 5 | 0| Auiiar de Titulos de | Departamentode

Oficio de Envio de Expediente. Aguas Servicios de Aguasy | Oficio de Envio de

Expediente

Revisa que datos en la Oficio Drenajes
3. de Envio de Expediente y| 0 [0 | 5 | 0
expediente estén correctos.
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Ingresa a Sistema de Control

4. Interno 15 Ninguno
5 Verifica si no existe duplicidad s
i en los datos proporcionados.
Si  existiera duplicidad se Ninguno
6. detiene el procedimiento y se 10
notifica al vecino.
Registra Titulo de Agua en el Auxiliar de Titulos de
7 Libro de Registros del 10 Aguas Titulo de Agua
' Departamento de Servicios de Libro de Registros
Aguas y Drenajes.
. Completa Titulo de Agua. 25 Titulo de Agua
Elabora Providencia de 15 Providencia de
" | Autorizacion. SDeP"f"'ta(TeRto de Autorizacién
. N €rvicios de Aguas y
10. Trasla_da By ProyldenC|a de 5 Drenajes
Autorizacion y Titulo de Agua.
Recibe Providencia de
11. N , 5
Autorizacion y Titulo de Agua.
Revisa Providencia de
12. o , 15 Jefe del ‘denci
Autorizacion y Titulo de Agua. Departamento de Z[%ﬁf;;':nde
Firma sella Providencia de Servicios de Aguas y .
13. Y S _ 7 Drenajes Titulo de Agua
Autorizacion de Visto Bueno.
Traslada Providencia de
14. L , 15
Autorizacion y Titulo de Agua.
Recibe Providencia de
15. N , 5 N ]
Autorizacion y Titulo de Agua. Augxiliar de Titulos de
Envia expediente a Secretaria Aguas Formulario de Solicitud
16. Municipal > Fotocopia del TUSI
pa Fotocopia del Boleto de
ContinGia con el procedimiento Ornato
17. | de Andlisis de Expediente de Secretaria Municipal Convenio de Pago de
Registro de Titulo de Agua. Concesion de Agua
Fotocopia del Recibo de
Canon de Agua
Fotocopia del Recibo de
Tasa Municipal
Fotocopia del Recibo de
Registro
18, | Recibe expediente de c Oficio de Envio de
" | Secretaria Municipal. Expediente
P Orden de Pago
Providencia de
Autorizacion
Titulo de Agua
Recibo de la Tesoreria
- . Aucxiliar de Titulos de SDepgrtagneRto de Municipal
19 Revisa que el Titulo de Agua ; Agua erVICII;JS e Aguas y
* | contenga firmas y sellos. renajes
20. \c/(t)arrizcc;osque los datos esten 10 Titulo de Agua
Registra datos del Titulo de
21, . : 20
agua en el Libro de Registros.
22, ELZZESO de E;c[))\gglee r:]ilea de 0 Providencia de Traslado
Traslada Providencia de Formulario de Solicitud
23. | Traslado de  Expediente 15 de Titulo de Agua

adjuntando de Titulo de Agua.

Fotocopia del IUSI
Fotocopia del Boleto de
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Recibe Providencia de Traslado

Ornato
Convenio de Pago de

24. | de Expediente y de Titulo de 7 y;
Concesion de Agua
Agu_a' . . Fotocopia del Recibo de
Revisa Providencia de Traslado Canon de Agua
25. | de Expediente y de Titulo de 25 Jefe del ?ztszcapdiigie'aﬁ{ec'bo de
Agua. Departamento de : Pe
- . . - Oficio de Envio de
Firma y Sella Providencia de Servicios de Aguas y Expediente
26. | Traslado de Expediente y de 10 Drenajes Providencia de Traslado
Titulo de Agua. grd%“ %e 'TaQTO )
Traslada  Providencia  de Micr:ic?paf a fesoreria
27. | Traslado de Expediente y de 7 Titulo de Agua
Titulo de Agua. Departamento de Providencia de
Recibe Providencia de Traslado Servicios de Aguas y ’;:';\‘/’I:j'gcc'g” e
X ., Drenai
28. | de Expediente y de Titulo de 5 renajes ResolLcion
Agua. Providencia de Traslado
29. Revisa que contenga firmas y 10
sellos.
Reproduce copia del
30. ; 10 " ’
expediente. Auxiliar /(igl;raltulos de
31. | Archiva copia de expediente. 5
Traslada Providencia de
Traslado de Expediente y de
32. | Titulo de Agua al 0
Departamento de Atencion al
Vecino.
Contintia con el Procedimiento
33. de Entrega de Titulo de Agua Departamento de Atencion al Vecino

del Departamento Atencion al
Vecino.
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Oficio de Envio de Expediente

< —

e et ,
DEPARTAMENTO DE ATENCION ALVECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARD
ASUNTO:
Mo. Expediente:
Fecha Expediente:
Setrasladaal drea para tramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

——m
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Formulario de Solicitud

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
FORMULARIO DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de del 20

AQUIEN INTERESE:

Por medio de la presente solicito el servicio de:

Pago mal efectuado I:I

Reconexidn por suspension voluntaria I:I

— Suspension Voluntaria I:I
Correccion de Saldo I:I

Mombre del Usuario:

Direccion:

Cddigo:

Sies o mal efectuado (adjuntar recibos originales
Mo, DeRecbo(s):
Cadigo Correcto:

CddigoIncorrecto:

Mombre:

Firmas: Mo, DeTeléfono:

MOTA: La recepcion de esta solicitud no es comprobante que |a gestion sea resulte deformafavaorable

sino contiene los requisitos y elementos gue se requiere.

Requisitos para pago mal efectuado Reguisitos para Reconexion Reguisitos para Solicitar
Recibos Originales y Suspension Voluntaria Correccion deSaldo
Fotooopiz de DRI Fotooopia de DRI Faotooopia de DPI
Fotooopia de Boleto de Ornato Fotooopia de Boleto de Ormato Fotooopia de Boleto
Recibo de IUSI Recibo de Agua con pages al dia de Omnato

Recibo de IUSI con pagos al diz Ultimo Recibo de Pago
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Fotocopia del IUSI

RQS n..g:
o gu«ﬂ:ﬁ. ..n_t
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Convenio de Pago de Concesion de Agua

e —

EX.

S S e L o - awar FaT ey

ERE s Frgrrarw K arsef

SECRETARIA MUNICIPAL

CONVENIO DE PAGO DE CONCESION DE AGUAS
MNUMBRCr

H1 21 MUMOPS 08 MDEG 3 K5 _ oiEs 0= mes o o= Ao Y.
vedno (a) de Mezo vy oon domidlic en
uign sz idertifiz con Documento Personzl de
Mentifimdon numero Edendido por 2l Registro Macionsl
de las PEsonas de Geutemalzs, Gustemsls, Sefizlando para rechir natificaciones en |z Direcddn amiba indizda
For lz presarnte hago CONSTAR:

PRIMERD: M= RECONCFCD DEJDCR DE LA Municipalided de Mbeo por |z suma de pa
wnEpo de gue instzlaré en lz siguisnts
direcrion: SEGUNDO: For este medic quedo
chligado v me comprometo fomzlmente a canelar dicha @ntidad en ke forma v tiempo siguiente: Un abono de
en stz momento y zboncs mensuzles de . El diz de
=da mes, distrbuides de la forma siguisnte:
[FECTY
Hao. CANTIDAD FECHA SAl DD COMPROBANTE MNo. FECHA.DE PAGD
T o TO/ AAAA |Oh DOV AR
T o CO/MM A4 |2, DLy MMALSA
E ) OO/ BEEA [0 OOV BARA
4 | CO/MM) Asaa [0, DOYMMAAAA
T | O/ SRR |0 DO/ MM AASA
T | EEEY =) DL AAAA
7 | CO/MIM ASAA |0, DL/ MM/BASA
T | T T AR [ DOy MM ARAA
2 o CO/MM 2884 [0 DOy MM/BAAS
0 |2 COMM) 284 [, DOy MM ALAA

JERCERD: Este comenic s= hace con bese an b que pera el efedo establecs el Reglamento pere 2l Senido de
Aguz Potable del Munidpio de Moo,

CUARTD: Cichos sbonos los hare en 2l tiempe y forme convenidos sin requerimisnte ni acbro zlgunc en 1z
Tesorena  Munidpal, pevia auorzadon de bk Diecdon de Aguss, El pegc de
=5 para del sistema de Agus

Potzble de Moo,

LMULN 1Lk Asimismo hago constar gue Iz faita d epego pumtusl =n Uno s30 Oe los aboncs en =l bempo y foma
establecides, dard lugar 2 que |2 Direaddn de Aguas suspends =l senicic de agua csendo en sus abonos esté =l
diz, puede sdlicitar a lz misma Diracddn bz conesddn del sendido haciendo 2l pego comespondients an laTesorenz
Municipal,

SEXTx ¥ pare garantiz de |z Munidpslided frmo 2l presente documento 2l que leio integements ko mtific v
ampto en & mismo lugar vy fdha, antes indicados.

MNombre Vedno
Mo, OP1
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Fotocopia del Recibo de Canon de Agua
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Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal
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Oficio de Envio de Expediente

< —

e et ,
DEPARTAMENTO DE ATENCION ALVECINO
OFICIO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

OFICIO DE ENVIO No. 0000

DE DEL ARIO
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha Expediente:
Setrasladaal drea para tramite.

De

Jefe del Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

4
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Orden de Pago

e o ey =)
CEIE L > Farere K arand

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Orden de Trabajo No.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergendia:
Instalaadn de Agua: Reconexion de Agua:
Suspensidn Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cédigo:

Nombre del Solicitante:

Direccién del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Recibo de la Tesoreria Municipal
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Titulo de Agua

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
““NUEVA MONSERDRAT

CERTIFICO: gue of presents Gidule acredils gue
_**¥ENRIQUETA IE JESUS URISANDI CASTILLO DE GONZALEZ*a#

~M4m,¢a/oww~»m.mam
cidicos por mes.  E pucsonte lituls s liansfuible mediants endoso, sols
amwé/.éw.wf allonsenal”, ante
;, ‘N"‘?"“““”‘W““&“’
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Providencia de Autorizacion

A

&X

A afrwndevim frmo daen
oo Paroers Lol

PROVIDENCIA No. 0000

DE DEL ARNO

ASUNTO:

NO.EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SETRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

SECRETARIO GENERAL
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Providencia de Resolucion

B rhrre fen o e om g S
L e e e

SECRETARIA MUNICIPAL
PROVIDENCIA DE RESOLUCION

Ciudad de Mixco de del

Oficio Mo.

ASUNTO:

Solicita el registro de Titulo de Medis de Asua

Parz serragistradz 2 nombre de

PROWVIDEMCIA MO, REFEREMCIA: PROV. MO,

Por recibido stentaments psse | presente expediente sl HOMOMORABLE COMCEIO
MUMICIPAL, informando que s& tuvo 2 |a mano losdocumentos requeridos y se autoriza el registro

de Titulo de Aguz & nombre de , por lo gque s sccede = o

solicitado.

Firma

Sello

Secretaro Municipal

‘4
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Providencia de Traslado

T L T T

-
R FFcr Pabrers L araed

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES

PROVIDENCIA DE TRASLADO No. 0000

DE DEL ARID
ASUNTO:
Mo, Expediente:
Fecha expediente:
Se traslada al drea para tramite.

De

Director de A&guas v Drenajes
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Registro de Titulo de Agua

Jefe del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Recibe Oficio de
Envi6 de Expediente
y expediente

Y

Firma de recibido
copia del Oficio de
Envi6 de Expediente

4

Revisa que datos en la
Oficio de Envi6 de
Expediente y expediente
estén correctos

Ingresa a Sistema
de Control Interno

4
Verifica si no existe
duplicidad en los
datos
proporcionados

Y

Si exs'zt's;‘i:#:g'dad Recibe Providencia
procedimiento y se ™ dfer’AlJIto(rjlza:on Y
notifica al vecino itulo de Agua
v v
Registra Titulo de Agua j . .
en el Libro de Registros Revisa Pr0V|de,nC|a
del Departamento de de Autorizacién y
Servicios de Aguas y Titulo de Agua

Drenajes
§ Firma y sella
Completa Titulo de Providencia de
Agua Autorizacion de Visto
Bueno
4 4
Elabora Providencia Traslada Providencia
de Autorizacion de Autorizacién y
Titulo de Agua
v v
Traslada Providencia A
de Autorizaciony  ——

Titulo de Agua
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{:} MUNICIPALIDAD DE MIXCO

1 ol

Tramite de Registro de Titulo de Agua

Jefe del Departamento
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Recibe Providencia

de Autorizacion y
Titulo de Agua

A

Envia expediente a
Secretaria Municipal

A

Contindia con el
procedimiento de Analisis
de Expediente de Registro
de Titulo de Agua

A

Recibe expediente
de Secretaria
Municipal

Y

Revisa que el Titulo Recibe Providencia
de A Sa contenga de Traslado de
firrr?as sellosg Expediente y de
Y Titulo de Agua
k.
Verifica que los Revisa Providencia
datos gstén de Traslado de
correctos Expediente y de
Titulo de Agua
v A
Registra datos del Firma y Sella Providencia
’ de Traslado de
Tlt_UIo de agu‘—‘j‘ en el Expediente y de Titulo de
Libro de Registros Agua
4 A
Elabora Providencia Traslada Providencia de
de Traslado de Traslado de Expediente y
Expediente de Titulo de Agua
k.
Traslada Providencia de B
Traslado de Expediente ||

adjuntando de Titulo de
Agua
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite de Registro de
Titulo de Agua

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Recibe Providencia
de Traslado de
Expediente y de
Titulo de Agua

A

Revisa que
contenga firmas y
sellos

Y

Reproduce copia del
Expediente

Traslada Providencia de
Traslado de Expediente y de
Titulo de Agua al
Departamento de Atencion al
Vecino

A 4

Nota: Continua con el Procedimiento de Entrega de Titulo de Agua.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:

Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Servicios de Aguas y Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Gravamenes o Razon en Titulo de Agua

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.01 | X Agosto, 2013 3 H M
.14 3 3 15 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando es necesario gravar o razonar un
Titulo de Agua en el libro de registro.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Fotocopia del Finiquito.

b. Fotocopia del Titulo de Agua.

Definiciones:
a. Gravamen: obligacién, impuesto o tributo que se aplica a un inmueble, a un caudal o a un bien y al uso que se hace

de estos.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Entidad Financiera interesada
notifica y presenta documentos
1. a las instalaciones del 0| 15 e Ninguno
Departamento de Servicios de . . Departamento
. Auxiliar de Titulos de T
aguas y Drenajes. Agua Servicios de.Aguas y
Realiza anotacion en Libro de Drenajes
2. Registros — que exIs te —un 0| 10 e Libro de Registros
gravamen en el Titulo de
Agua.
3. Se presenta a las instalaciones. 0| 10
. Ninguno
. Indica tramite a realizar. 0| 5 Vedino Vedno
5 Entrega copia de Finiquito y ol 7
) copia de Titulo de Agua. EOEOCOp!a ge: ;i,rgi(lluigo
3 : . otocopia del Titulo de
6 Recibe copia de Finiquito y ol s Auxiliar de Titulos de Sen?i‘zﬁ)asrtj;":gﬂgs y Agua
' copia de Titulo de Agua. Agua Drenajes
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Se indica que regrese en tres

Departamento

7. ; Ly ., 03 |0 5 0 Servicios de Aguas y
dias habiles por la resolucion. Drenajes Ninguno

8. Se retira de las instalaciones. 0o|0| 7 0 Vecino Vecino
Realiza razon de la Cancelacion
en el Libro de Registros que ) )

9. 0 0 15 0 Libro de Registros
fue entregado los documentos Auxiliar de Titulos de Seraﬂ’oasrtjgfnﬂgs 9
correspondientes. Agua Drenajesg Y

10. Notifica al vecino via telefdnica o lol 7 0
sobre la resolucion. _

11. | Se presenta a las instalaciones. | 0 | 0| 7 | © Ninguno

. T ) Vecino Vecino

12. | Indica tramite a realizar. 00| 7 0

13. | Emite Orden de Pago. 0|0| 5 0

. Auxiliar de Titulos de Departamento

14. | Imprime Orden de Pago. 00| 3 |0 Agua Servicios de Aguas y Orden de Pago

15. | Entrega Orden de Pago. ool 2o Drenajes

16. | Recibe Orden de Pago. 0| 0| 2 0

17 Se traslada al Banco a realizar | 0 | 0 | 2 0

" | el pago respectivo. Ninguno

18. Se _presenta al Banc_o para| 0 | 0| 2 0 Vedino Vedino
realizar el pago respectivo.

Realiza pago en la ventanilla olol s 0

19. | del Banco presentando Orden
de Pago y efectivo. Orden de Pago

20 Recibe Orden de Pago y| 0 | 0| 5 0

" | efectivo.

21. Op_era en caja la transaccion | 0 | 0 | 3 0 _ Ninguno
solicitada. Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria

2 X 00| 3 0

22. | Municipal como constancia de Recibo de Ia T .
haber efectuado el pago. Micr:ic?paf a fesoreria

23 Recibe Recibo de la Tesoreria | 0 | 0 | 2 | 0

" | Municipal.
Se dirige hacia Departamento olol 2 1o

24. | de Servicios de Aguas y Vecino Vecino Ninguno
Drenajes.

25 Entrega Recibo de la Tesoreria | 0 | 0 | 5 | ©

" | Municipal.

26. Recﬂoe; Recibo de la Tesoreria olol s 0

Municipal. ) .
- . Recibo de la Tesoreria
Revisa que datos en Recibo de Municipal

27. |la Tesoreria Municipal estén | 0 | 0 | 5 | 0
correctos.

: : . " . Departamento

28. AdJu‘n"ca Recibo dg la Tesoreria olol 7 o | Auxiliar de Titulos de | o o C L0 Aguas y
Municipal a expediente. Agua Drenajes

29. Elabora Oficio de Resolucion olol1w0lo
de Gravamen. ] B

— - Oficio de Resolucién de
Solicita firma en copia del Gravamen

30. | Oficio de Resolucion de| 0 [0 | 7 | ©
Gravamen.

- .z - , Departamento . L,

31. Entrega Oficio ‘d.e Resolucion o | ol 10| o | AuwiliardeTitulosde | o -2° (0 Aguas y Oficio de Resolucién de
de Gravamen original. Agua Drenajes Gravamen

32. | Se retira de las instalaciones. 0|0 5 0 Vecino Vecino Ninguno
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Fotocopia del Finiquito
Fotocopia del Titulo de
. . Auxiliar de Titulos de D_epartamento (A)ECIIJ:n de Pago
33. | Archiva expediente. 0 |05 |0 Agua Ser'Cgfeg:_é\sguas y Recibo de la Tesorerfa
) Municipal
e  Oficio de Resolucion de
Gravamen
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Fotocopia del Finiguito 1

2. Fotocopia del Titulo de Agua 1

3. Orden de Pago 1

4. Recibo de la Tesoreria Municipal 1

5. Oficio de Resolucion de Gravamen 1
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Fotocopia del Finiquito

Banco

CARTA FINIQUITO

MAY201073188B
DE DEL 20

POR MEDIO DEL PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE EL CREDITO NUMERO
A NOMBRE DE . FUE
PACGADCO DE LA SIGUTENTE MANERA:

al PAGOD POR LA CANTIDAD DE AL DiA DE - DEL
20

b CONDONACION OTORCADA POR GRUPO FINANCIERD BANCO . POR
LA CANTIDAD DE . ELDIA  DE DEL 20

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, EL ADEUDO QUEDA TOTALMENTE
LIQUIDADO. POR LO QUE LA PRESENTE SE EXPIDE PARA LEOS EFECTOS
LEGALES CORRESPONDIENTLS.,

COMO CONSECLIENCIA, GRUPO FINANCIERO - BANCO EM ESTE
ACTO OTORGA EL PRESENTE FINIQUITOY TAN S50LO POR LO QUE SE
REFIERE AL CREDITO ANTES DESCRITO.

POR OTRO LADRQ, EL CLIENTE ESTA CONSCIENTE QUE ElL. PRESENTE
FINIQUITC NGO L) EXIME DE PERMANECER REGISTRAINY EN LAS
SOCIEDADES DE INFORMACION CREDITICIA EN TERMINCQS DEL ARTICLILO
23 DE LAEEY-QUE REGULA A DICHAS SOCIEDADES.

7

SIN OTRO PARTYCULAR P 5 EL MOMENTO, QUEDC DE LISTED.

Gerentind® Trimites

447



Fotocopia del Titulo de Agua

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
““NUEVA MONSERDRAT

CERTIFICO: gue of presents Gidule acredils gue
_**¥ENRIQUETA IE JESUS URISANDI CASTILLO DE GONZALEZ*a#

~M4m,¢a/oww~»m.mam
cidicos por mes.  E pucsonte lituls s liansfuible mediants endoso, sols
amwé/.éw.wf allonsenal”, ante
;, ‘N"‘?"“““”‘W““&“’
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Orden de Pago

e e =
oo

= . arawd

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
ORDEN DE TRABAJO

Crden de Trabajo No.

Motivo de Orden

Inspecddn Drenaje: Reporte de Emergendia:
Instaladdn de Agua: Reconexion de Agua:
Suspensidn Voluntaria del Servicio de Agua:

Fecha:

Cédigo:

Nombre del Solicitante:

Direccién del Inmueble:

Resultado de la Orden:

Lectura de Contador:

Observaciones:

Encargado: Firma:
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Recibo de la Tesoreria Municipal
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Oficio de Resolucion de Gravamen

DIRECCION DE AGUAS Y DRENAJES
OFICIO DE RESOLUCION DE GRAVAMEN

Oficio No, 0000

Ciudad de Mixco de del

Sefior

Presente

Por medio de la presente informo a usted, que de conformidad afiniquito presentado en &

que solventa su situacian con la Institucian sobre
gravamen en el Titulo de Agua a nombre de , con
nimero

A partir de la fecha se efectud autorizacion en el registro, por lo

que aparece solvente su titulo de agua.

Atentamente,

Firma

Sallo

Director de Aguas y Dranajes

‘_—4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro de Gravamenes en Titulo de Agua

Auxiliar de Titulos de

Vecino
Agua
Entidad Financiera interesada
notifica y presenta
documentos a las Se presenta a las
instalaciones del i i
Departamento de Servicios de InStaIaCIones
aguas y Drenajes
N
Realiza anotacion el Libro . L.
de Registros que existe | | Indica tramite a
un gravamen en el Titulo realizar
de Agua
A
Recibe copia de Entrega copia de
Finiquito y copia de Finiquito y copia de
Titulo de Agua Titulo de Agua
Se indica que
regrese en tres dias .| Seretira de las
habiles por la instalaciones
resolucion

Realiza razén de la
Cancelacién en el Libro de
Registros que fue entregado ¢
los documentos
correspondientes

A

Notifica al vecino
via telefonica sobre

Se presenta a las

i instalaciones
la resolucion
A
Emite Orden de Indica tramite a
Pago N realizar
y
Imprime Orden de Recibe Orden de
Pago Pago
A

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Entrega Orden de
Pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro de Gravamenes en Titulo de Agua

Vecino

Cajero

Auxiliar de Titulos de

Agua

Se presenta al
Banco para realizar
el pago respectivo

Recibe Orden de
Pago y efectivo

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando copia del
Orden de Pago y efectivo

Opera en caja la
transaccion
solicitada

Recibe Recibo de la
Tesoreria Municipal

Y

Recibe Recibo de la

Tesoreria Municipal |

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber
efectuado el pago

A
Revisa que datos en
Recibo de la
Tesoreria Municipal
estén correctos

Se dirige hacia
Departamento de
Servicios de Aguas
y Drenajes

A

Entrega Recibo de
la Tesoreria
Municipal

A
Adjunta Recibo de
la Tesoreria
Municipal a
expediente

A

Se retira de las
instalaciones

Elabora Oficio de
Resolucion de
Gravamen

A
Solicita firma en
copia del Oficio de
Resolucién de
Gravamen

A

Entrega Oficio de
Resolucion de
Gravamen original

Archiva expediente

Fin
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1€ o
VY

Municipalidad de Mixco

MANUAL DE NORMAS, PCESOS Y PROCEDIMIENTOS

01.02.05.03.03.02 DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE
AGUAS

No. CONTENIDO

1 01.02.05.03.03.02.01  Procedimiento Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio
para los Pozos de Agua
2 01.02.05.03.03.02.02  Procedimiento Mantenimiento de Planta de Tratamiento
de Agua Potable
3 01.02.05.03.03.02.03  Procedimiento Mantenimiento de Planta de Tratamiento
de Agua Residual
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No Aplica

Direccion:
Aguas y Drenajes

Gerencia:
Servicios Publicos

Departamento:
Tratamiento de Aguas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio para Pozos de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.03.03.0

2.01

X

Agosto, 2013

3 D H M S

14 5 10 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto la realizacion de un sistema eficiente de abastecimiento mensual de Hipoclorito de
Sodio a los pozos de agua municipal, para que el servicio cumpla con los requerimientos de calidad normados, y se

mantenga en los niveles 6ptimos para consumo humano.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Departamento de Tratamiento de Aguas.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL R RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Elabora Programa de
1. | Distribucion de Hipoclorito de |0 | 2| 0 | 0
Sodio Supervisor de
- Tratamiento de
Traslada Programa de Aguas
2. | Distribucién de Hipoclorito de |0 | 0 | 5 | 0
Sodio.
Recibe Programa de
3. | Distribucién de Hipoclorito de [0 | 0 | 5 | 0 Programa de
Sodio. Jefe del Departamento de 3!Str'tl3u‘?'t°“ddes y
4. ; ; Departamento de Tratamiento de ipoclorito de Sodio
Firma y Sella de Visto Bueno. 0|0| 5 0 Tratamiento de Aguas
Traslada Programa de Aguas
5. | Distribucién de Hipoclorito de [0 | 0 | 5 | 0
Sodio con Visto Bueno.
Recibe Programa de
6. | Distribucién de Hipoclorito de [0 | 0 | 5 | 0 Asistente de
Sodio con Visto Bueno. Tratamiento de
i Aguas
7. Ef:gg.?n ento Oficio de iy lol30 |0 Oficio de Conocimiento
imi .
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Solicita firma y sello al Jefe del

Asistente de

Departamento de
Tratamiento de
Aguas

Oficio de Conocimiento

Oficio de Conocimiento
Programa de
Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

Programa de
Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

Ninguno

Empresa Asignada

Departamento de
Tratamiento de
Aguas

Programa de
Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

Empresa Asignada

Ninguno

8. Departamento de Tratamiento 10 Tratamiento de

de Aguas. Aguas
Jefe del

9. | Firma y sella de Visto Bueno. 15 D?%?:;Eigéodie

Aguas

Traslada copia de Oficio de

Conocimiento y copia del

Programa de Distribuciéon de

Hipoclorito de Sodio a la Asistente de

10. | ynidad de Auditoria, Seccidn 0 Tratamiento de
de Inventarios, Seccién de Aguas
Almacén para que se asigne
un Delegado de cada area de
trabajo.

Recibe Programa de

11. | Distribucién de Hipoclorito de 5
Sodio.

Coordina con la empresa )

12. | encargada, el abastecimiento 40 Tsr:E:r;\g:-:‘s:tLd:e
de hipoclorito de sodio Aguas
correspondiente.

Traslada Programa de

13. | Distribucion de Hipoclorito de 5
Sodio.

14 R(_ecipe ./ Progrfama . de Representante de

. Dlst_rlbuaon de Hipoclorito de 5 Empresa Asignada
Sodio.
Realiza el abastecimiento de Supervisor de

15. hipoclorito de sodio en los 0 Tratamiento de
pozos en base al Programa. Aguas
Al llegar a cada pozo procede

16. | @ llenar los recipientes, seguin 0 Representante de
indicacion de Supervisor de Empresa Asignada
Tratamiento de Aguas.

Completa Formato de
Distribucion de Cloro que se
lleva en ruta, todos los datos

17. requeridos: Horas de llegada y 15
retirada, Fecha, Direccion del
Pozo, Cantidades y carreras en
los dosificadores.

18. | Verifica los datos consignados .
en el formato. Supervisor de

19. | Firma Formato de Distribucién s Trata,{;f:go de
de Cloro de Visto Bueno.

Completa todos los datos

20. | requeridos del Envio, Fecha, 20
Cantidad de Galones, Direccion
del Pozo, Cantidades.

Al terminar el recorrido, segun
21. | |a ruta programada, retorna a 0

la Municipalidad.

Departamento de
Tratamiento de
Aguas

Formato de
Distribucion de Cloro

Envio

Ninguno
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Adjunta Formatos de
22. | Distribucion de Cloro y Envios |0 | 0 | 10 | 0
de la Empresa Asignada. . o d Envio
upervisor de
Entrega  Formatos ,cIe Tratamiento de Formato de
Distribucion de Cloro y Envios Aguas Distribucion de Cloro
23. | de Ia Empresa Asignada |0 [ 0| 5 | O Departamento de
mensualmente a Jefe de Tratamiento de
Tratamiento de Aguas. Aguas
24. | Recibe documentos. olo| 5 |o Eriggirslrjl?éﬂede
25, | Revisa que documentos estén | ol ol o Depajrf;%:ﬁlto de Hipoclorito de Sodio
completos. Tratamiento de Oficio de Conocimiento
Aguas Fc_>rm_ato _d,e
26. | Archiva documentos. olo 5 0 Distribucién de Cloro
Envio
Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se incorporé al procedimiento la Unidad de Auditoria,

Seccion de Inventarios, Departamento de Almacén.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Programa de Distribucién de Hipoclorito de Sodio 1

2. Oficio de Conocimiento 1

3. Formato de Distribucion de Cloro 1

4, Envio 1
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Programa de Distribuciéon de Hipoclorito de Sodio

et i e
> FTarrere Laraed

DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE AGUAS

Del dia al del
Total de
Fecha d N . Cantidad . .
ot .a .e Direccion Colonia | Zona | No. De pozo | No. Toneles antidad por existencia en Fontanero
Abastecimiento abastecer

pozo

roma [GEOREs ]

[ Toneles | |

Técnico de Tratamiento de Aguas Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas
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Oficio de Conocimiento

 —

A A e e fabrr
P Faw Poabraea & aeoed

Ciudad de Mixco de del
Dficio Nao.
Jefe
Departamento de Servidos Generales
Presente

Por este medio me dirijo a usted enviando el presente Oficio de Conocimiento con la
programacidn del dia se realizard el abastecimiento de Hipoclorito de Sodioen la

ubicacidn alas

Para los usos que corresponde se firma y sella la presente.

Agradeciendo su colaboracidn, me suscribo cordialmente.

Deferentemente.

Firma

Sello

Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas

Cc.
Auditoria Interna

Inventarios

Almacén
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[

Ubicasidn
ded Poze

LY Huxra
Poze | llegada

Formato de Distribucion de Cloro

Fechade
Abasberimients
Anterigr

Exdshiencia
antes o
A bacteres

Canti dad
Abesterida

Canticed | o e | clom
Total en |10 s | Residual

Carrera
Btwal

Nombre del
operadir o
Fond apver

Firma

Bl e [e =] e |un e [uaf ]~

-
5]

-
]

B

-
L

-
=]

Encargado de la distribuckin de cloro

Representamt=  de la =mpresa

Del=gado de Auditoria

Deizgado d= Recursas Humanos

Delzgada de [nventarlos
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Envio
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio para Pozos de Agua

Supervisor de

Tratamiento de Aguas

Jefe de Departamento

de Tratamiento de
Aguas

Asistente de

Tratamiento de Aguas

Representante de
Empresa Asignada

Elabora Programa
de Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

Recibe Programa de
Distribucion de
Hipoclorito de Sodio

A

A

Traslada Programa
de Distribucion de
Hipoclorito de Sodio

Firma y Sella de
Visto Bueno

Recibe Programa de
Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

l—

A
Coordina con la empresa
encargada, el
abastecimiento de
hipoclorito de sodio
correspondiente

A

Traslada Programa
de Distribucién de
Hipoclorito de Sodio

Traslada Programa
de Distribucion de
Hipoclorito de Sodio

"I Hipoclorito de Sodio

con Visto Bueno

Recibe Programa de
Distribucion de

con Visto Bueno

A

Elabora Oficio de
Conocimiento

A

Firma y sella de
Visto Bueno

Solicita firma y sello al
Jefe del Departamento de
Tratamiento de Aguas

Traslada copia de Oficio de
Conocimiento y copia del
Programa de Distribucion a la
Unidad de Auditoria, Seccién
de Inventarios, Seccién de
Almacén

Recibe Programa de
»  Distribucion de

Hipoclorito de Sodio

v

Realiza el abastecimiento
de hipoclorito de sodio en
los pozos en base al
Programa

Al llegar a cada pozo procede
a llenar los recipientes por
P medio de cubetas, segin

indicacion de Supervisor de
Tratamiento de Aguas
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Abastecimiento de Hipoclorito de Sodio para
Pozos de Agua

Jefe del Departamento
de Tratamiento de
Aguas

Supervisor de
Tratamiento de Aguas

Completa Formato de
Distribucion de Cloro que
se lleva en ruta, todos los

datos requeridos

y
Verifica los datos

consignados en el
formato

y
Firma Formato de
Distribucion de
Cloro de Visto
Bueno

Completa todos los datos
requeridos del Envio,
Fecha, Cantidad de
Galones, Direccion del
Pozo, Cantidades

Y

Al terminar el recorrido,
segun la ruta
programada, retorna a la
Municipalidad

Yy
Adjunta Formatos
de Distribucion de
Cloro y Envios de la
Empresa Asignada

Recibe Documentos

y y

Entrega Formatos de .

Distribucién de Cloro y Envios Revisa que
de la Empresa Asignada ~ |—— documentos estén

mensualmente a Jefe de
Tratamiento de Aguas completos

Archiva documentos

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Servicios Publicos Aguas y Drenajes Tratamiento de Aguas No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Planta de Tratamiento de Agua Potable

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.0 X Agosto, 2013 2 D H M S
2.02 3 5 55 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto conocer los pasos a seguir para el mantenimiento de las plantas de tratamiento de
agua potable.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal (Decreto 12-2002), Articulo 72
b. Reglamento de Descargas y Re-uso de Aguas Residuales y Disposicion de Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-2006.

Norma:
a. Se realiza limpieza con un equipo de trabajadores en el floculador y sedimentador cada tres meses.

Usuarios:
e Departamento de Mantenimiento de Aguas.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT H| M s | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1. | Realiza supervision en las

Plantas de Tratamiento. 0110 0

Supervisor de Planta

Da indicaciones a Operador de de Tratamiento

2. | planta de Tratamiento sobre |0 | 0 | 30 | 0
mantenimiento necesario.

3. | Recibe instruccion. 0|0|15]| 0
- Departamento de
Realiza retrolavado de planta Tratamiento de e Ninguno
4. | cuando el manémetro lo|1 |0 | 0 | O Aquas
indigue segun su presion. Operador de Planta
Revisa periddicamente que el de Tratamiento

5. | equipo  dosificador esté [0 | 1| 0 | 0
trabajando correctamente.

6. | Ordena vy realiza limpieza
general en los alrededores de
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la planta.
Completa informacion para
7. | que quede registro de lo|0 | 1| 0 [0
elaborado en el Libro de Actas. Operador de Planta
Informa a Supervisor de Planta de Tratamiento
8. | de Tratamiento que e |0|O0| 5|0 Departamento de
Mantenimiento fue realizado. Trat"j\”;if:sto de
9. | Recibe informacion. 00| 5|0
Supervisa que Mantenimiento Supervisor de Planta
10. | haya sido realizado [0 | 1 | 0 | © de Tratamiento
correctamente.
Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos.
Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha
Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de
Modificacion:

la | Validacion

y actualizacion
establecié que se realizara el mantenimiento de la planta
de tratamiento de agua potable cada tres meses.

del procedimiento,

se

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria de Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de Planta de Tratamiento de
Agua Potable

Supervisor de Planta de | Operador de Planta de
Tratamiento Tratamiento

Realiza supervision
en las Plantas de Recibe instruccion

Tratamiento

y A

Da indicaciones a Realiza retrolavado de
Operador de Planta de planta cuando el

Tratamiento sobre manometro lo indique
mantenimiento necesario seglin su presién

A

Revisa periédicamente
que el equipo dosificador
esté trabajando
correctamente

A
Ordena y realiza
limpieza general en
los alrededores de
la planta

A

Completa informacion

para que quede registro

de lo elaborado en el
Libro de Actas

A

Informa a Supervisor de
PP i Planta de Tratamiento
Recibe informacion « que el Mantenimiento fue

realizado

4
Supervisa que
Mantenimiento haya
sido realizado
correctamente

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:

Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Tratamiento de Aguas

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Planta de Tratamiento de Agua Residual

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.02 | X Agosto, 2013 2 D H M S
.03 1 6 55

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto conocer los pasos a seguir para el mantenimiento de las plantas de tratamiento de

aguas residuales.

Fundamento Juridico:
a. Codigo Municipal (Decreto 12-2002), Articulo 72
b. Reglamento de Descargas y Re-uso de Aguas Residuales y Disposicion de Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-2006.

Normas:

Usuarios:

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Departamento de Mantenimiento de Aguas.

Se realiza limpieza con un equipo de trabajadores en el sedimentador cada seis meses.

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Realiza supervision en las i 1o
Plantas de Tratamiento. ,
Da indicaciones a Operador de Supervisor de Planta
2 al _p de Tratamiento
* | Planta de Tratamiento sobre 0| 30
mantenimiento necesario.
Recibe instruccion. 0| 15
Departamento de
4. | Realiza limpieza al desarenador. 110 Tratamiento de e Ninguno
5. | Realiza limpieza al i 1o Aguas
sedimentador. Operador de Planta
Ordena y realiza limpieza de Tratamiento
6. general en los alrededores de la 1] 0
planta.
7. | Realiza limpieza interna de la 11 o
planta.
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8. | Realiza sacado de lodo de los
patios de secado.

Completa informacién para que
9. | quede registro de lo elaborado | 0
en el Libro de Actas.

Operador de Planta
de Tratamiento

Informa a Supervisor de Planta
10. | de  Tratamiento que el|0
Mantenimiento fue realizado.

11. | Recibe informacion. 0

Supervisa que Mantenimiento
12. | haya sido realizado | 0
correctamente.

Supervisor de Planta
de Tratamiento

Departamento de
Tratamiento de
Aguas

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos.
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion: Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Validacion y actualizacion del
establecié que el mantenimiento de tratamiento de agua
residual se realizara cada seis meses

procedimiento,

se

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de Planta de Tratamiento de
Agua Residual

Supervisor de Planta de | Operador de Planta de
Tratamiento Tratamiento

Realiza supervision
en las Plantas de Recibe instruccion

Tratamiento

y A
Da indicaciones a P
Operador de Planta de Realiza limpieza al
Tratamiento sobre desarenador

mantenimiento necesario

A

Realiza limpieza al
sedimentador

A
Ordena y realiza
limpieza general en
los alrededores de
la planta

A

Realiza limpieza
interna de la planta

A

Realiza sacado de
lodo de los patios
de secado

A

Completa informacion
g iz para que quede registro
Recibe informacién de Io elaborado on el
Libro de Actas
v A
Supgrv_lsa que Informa a Supervisor de
Mantenimiento haya| | | | Planta de Tratamiento
sido realizado que el Mantenimiento fue
correctamente realizado
Fin
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Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.03.03 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
AGUAS

CONTENIDO

1 01.02.05.03.03.03.01  Procedimiento Mantenimiento y Reparacién de Pozos
2 ] 01.02.05.03.03.03.02  Procedimiento Extraccion de Equipo en Pozos de Agua
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:
Mantenimiento de Aguas

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento y Reparacion de Pozos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.03.03 | X Mayo, 2013 2 D H M S
.01 18 4 0 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto conocer los pasos a seguir para realizar el mantenimiento y reparacion de pozos.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal (Decreto 12-2002), Articulo 72
b. Reglamento de Descargas y Re-uso de Aguas Residuales y Disposicion de Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-2006.

Normas:

a. El mantenimiento de los pozos se debe realizar una vez al afio por pozo.

Usuarios:

e Departamento de Mantenimiento de Aguas.

Requisitos Previos:

Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Reporta  via telefénica de Departamento de

1. cualquier tipo de falla mecanica | 0 | 0 | 5 Electromecanico Mantenimiento de
o eléctrica. Aguas

2. | Recibe aviso. 0[0] 15 Asistente de

— : Direccion de Aguas

3. | Notifica al Director de Aguas 'y | | | & Drenajesg Y
Drenajes el problema sucedido.

4. | Recibe informacion y analiza el

* 010} 5 e Ninguno

caso. 9
Solicita a la Direccion de Director de A Direccion de Aguas y

5. | Compras y Contrataciones la| 1] 0| 0 S orenaice Y Drenajes

-/ jes

reparacion.

6. | Autoriza reparacion del | v 1 o1 5
problema.

7. | Informa  al  Jefe  de Asistente de

. . 0|0 5 Direccion de Aguas y

Mantenimiento de Aguas sobre Drenajes
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la autorizacion para solucionar
el problema.

Al identificar quien sera la
Empresa Encargada solicita a

Jefe del

Departamento de

8. | Asistente de Direccién de Aguas 5 3:2?;?;:2;&2 ‘;‘; Mantenimiento de | ¢ Ninguno
y Drenajes elaborar Solicitud de Aguas Aguas
Servicio de Reparacion.

9 Elabora Solicitud de Servicio de

. L 10 Asistente de o
Reparacion. e Direccidn de Aguas y
— — Direccion de Aguas y .
10. | Solicita firma en Solicitud de 5 Drenajes Drenajes
Servicio de Reparacion.
11. | Revisa Solicitud de Servicio de 10
Reparacion.
: e i Jefe del Departamento de
12. | Firma Solicitud de Servicio de Departamento de -
. = 15 - Mantenimiento de
Reparacion. Mantenimiento de Aguas
13. | Sella Solicitud de Servicio de i Aguas
Reparacion.
Traslada Solicitud de Servicio Asistente de Direcdién de Aqlas
14. | de Reparacion a Empresa 15 Direccién de Aguas y Drena.es? y
Asignada. Drenajes !
Recibe Solicitud de Servicio de
15. Reparacién 5 e Solicitud de Servicio de
ReZIiza - Reparacion Empresa Asignada Empresa Asignada Reparacion
16. o P y 0
Mantenimiento.
17 Realiza un aforo aproximado de Electromecénico /
* | dos h_oras segun pozo para ver 0 Supervisor de Aguas 5 .
la calidad de Agua. epartamento de
Jefe del Mantenimiento de
18. | Se conecta el pozo a la red de 0 Departamento de Aguas
distribucion. Mantenimiento de
Aguas
Informa al Supervisor de Aguas
19. | que I? . Reparacion vy el 0 Empresa Asignada Empresa Asignada
Mantenimiento fueron
efectuados.
20. | Supervisa el Mantenimiento y 0
Reparacioén realizados.
Envia constancia de la
reparacion realizada haciendo . Departamento de
£ | . f Supervisor de Aguas Mantenimiento de
21. |constar que la misma fue 0 Aguas «  Constandia

recibida de conformidad a la
Direccion de Compras vy
Contrataciones.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha e Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de la
Modificacion:

Se cambio nombre de Mantenimiento de Pozos por
Mantenimiento y Reparacion de Pozos, se estableci6 el
mantenimiento de los pozos una vez al afio, se incluyo a

la Direccion de Compras y Contratacion.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Solicitud de Servicio de Reparacion
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Solicitud de Servicio de Reparacion

A —

T T g L
AR er Foarrara & aorawi

Guatemala del
OficioNo.

Sr
Empresa Asignada
Sudespacho

Por medio de la presente me dirijo a usted para solicitar la reparacion del pozo
No. ubicacion el cual reporto falla
desde el dia por lo gue se solicita realicen una inspeccicn y reparacion

del mismo, adjunto encontrara los reguisitos solicitados, cumplidos a cabalidad.

Agradeciendo la atencion y me sea concedida la solicited planteada.

Atentamente,

Firma

Sella

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Aguas
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‘\iﬂ ) MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento y Reparacion de Pozos

. . -z . Jefe del Departamento
Asistente de Direccion Director de Aguas y de Manten':miento de Empresa Asignada

Electromecanico - :
de Aguas y Drenajes Drenajes
Aguas
Inicio
Reporta via telefénica )
de cualquier tipo de N : . Recibe informacion
falla mecénica o Recibe aviso y analiza el caso
eléctrica
=3 A =
Notifica al Director Solicita a la Direccion
de Aguas y de Compras y
Drenajes el Contrataciones la
problema sucedido reparacion
v
Informa al Jefe de 5 e
Mantenimiento de Aguas || Autoriza reparacion
sobre la Autorizacién para del problema
solucionar el problema
Al identificar quien sera la
Elabora Orden de Empresa Encargada solicita a
.. < Asistente de Direccion de
Repa racion Aguas y Drenajes elaborar
Orden de Reparacion
Solicita firma en .
Orden de .| Revisa Orden de
Reparacion Reparacion

4

Firma Orden de
Reparacion

4

Sella Orden de Recibe Orden de

Traslada Orden de
Reparacion

Reparacidona i« Reparacién
Empresa Asignada P

Realiza Reparacion
y Mantenimiento

A 4

%
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento y Reparacion de Pozos

Electromecanico /
Supervisor de Aguas

Jefe del Departamento
de Mantenimiento de
Aguas

Empresa Asignada

Supervisor de Aguas

Realiza un aforo
aproximado de dos horas

Tira la red de

segUin pozo para ver la
calidad de Agua

Informa al Supervisor de
o| Aguas que la Reparacién

distribucién

y el Mantenimiento
fueron efectuados

Supervisa el
Mantenimiento y

Reparacién
realizados

A
Envia constancia de la
reparacion realizada haciendo
constar que la misma fue
recibida de conformidad a la
Direccién de Compras y
Contrataciones

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Mantenimiento de Aguas

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Extraccion de Equipo en Pozos de Agua

Codigo

Proceso

Cadigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.03.03.03
.02

X

Agosto, 2013

3 D H M S

7 4 16 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto documentar y registrar el orden de los pasos a seguir cuando se realice la extraccion
de equipo en los pozos municipales de manera eficaz y eficiente.

Fundamento Juridico:

Ninguno.

Usuarios:

e Departamento de Mantenimiento de Aguas.

Requisitos Previos:

Ninguno.

Definiciones:

Ninguno.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Detecta falla en equipo de
pozos de agua de alguna falla
en el equipo de bombeo,
1. | instalacion eléctrica, cableado, [0 | 0 | 30 | 0
panel de control o deja de Electromecanico
funcionar el sistema de bombeo
del pozo.
2. | Informa inmediato al | ;| | & | ,
Supervisor de Aguas. Departamento de
3. | Recibe informacién. 0o 5 0 Mantezgzinto de |+ Ninguno
Solicita Electromecénico _
efectuar evaluacion Supervisor de Aguas
4. | superficial, para determinar la |0 | 0 | 5 | 0
causa de la falla y el estado del
equipo.
5. | Recibe instruccion. 0|l0|15]0
Electromecanico
6. | Efecta la evaluacion. o1 01O
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Si se puede arreglar sin extraer

Departamento de
Mantenimiento de
Aguas

Empresa Encargada

7. eqUipo’. lo  realiza, — si & 0 Electromecanico
necesario extraer el equipo,
informa al Supervisor de Aguas.
8. | Recibe informacién. 5
Si no es necesario extraer el Supervisor de Aguas
9. | equipo, Informa al Jefe de 5
Mantenimiento de Aguas.
10. | Recibe informacion. 5
Si es necesario extraer el
11. | equipo y accesorios de 15
bombeo.
19, golicita a la Direcgién de Jefe de
ompras y Contrataciones la 0 Mantenimiento de
reparacion. Aguas
Coordina con la empresa
13. | encargada, la Extraccién de 25
Equipo correspondiente.
14, | Solicita a Supervisor de Aguas .
elaborar Orden de Extraccion.
15. | Recibe instruccion verbal. 3
16. | Elabora Orden de Extraccién de 5 Auxiliar de Aguas y
Equipo. Drenajes
17. | Solicita firma en Orden de )
Extraccion de Equipo.
18. | Revisa Orden de Extraccion de s
Equipo.
19, | Firma Orden de Extraccion de : Moo 0 e
Equipo. Aguas
20. | Sella Orden de Extraccion de .
Equipo.
Traslada Orden de Extraccion Auxiliar de Aguas y
21. | de Equipo a la 30 Drenajes
Empresa Encargada.
22. | Recibe orden de Extraccion de .
Equipo.
Realiza la Extraccion del equipo
23. y cableado sumergible del 0
Empresa Encargada
pozo.
Informa al Supervisor de Aguas
24. | que la Extraccion del Equipo y .
Cableado Sumergible  fue
efectuada.
Supervisa el Mantenimiento y
25. | Reparacion segun el dafio 0 Supervisor de Aguas

encontrado en equipo o0
cableado.

Departamento de
Mantenimiento de
Aguas

Orden de Extraccion de
Equipo
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha ¢ Departamento de

Modificacion:

Septiembre, 2013

Contenido de
Modificacion:

la | Validacion y actualizacion del procedimiento se incluyo a
la Direccidon de Compras y Contratacion.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1

Orden de Extraccion de Equipo
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Orden de Extraccion de Equipo

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Orden de Extraccion de Equipo

Extraccion efectuado en pozo No. Ubicado en:
el dia de del 20
Proveedor
Direccion | Telefono:
Represantante:
Equipo extraido
MOTOR
Color Marca
Modelo No. de sene
No. de Maotor Hp Kw
Ph |Hz Rpm | Voltics
Code Amp. Max, Amp S.f
Otros
BOMBA
Coler Marca
Modelo No. de serie
No. de bomba ‘Hp Kw
Etapas | Impedler Rpm Voitios
Code Gpm. B.M. Type
Otros
EQUIPO ELECTRICO
Flipon de Fases Marca
Contactor medelo Serie/Ac | Marca
Praotector termico marca | Rango de cperaje
Protector de fases | Marca
Guarda Niveles | Modelo | Voltios
Timer modeto | Marca Tiempo
Pararayos marca | Voltios
Luz piloto marca | Selector
Caja de metal de Color
Otros
El pozo consta de tubos de X Se agregaron yfo sustituyeron tubos de X
CABLEADO Y EQUIPO COMPLEMENTARIO
Linea de aire Pies Cable porta electrodos Ples
Camisa Cant Cable sumergible Pies
Niplo Cant Cheque Cant
Reducidor Cant. Electrodos Cant.
Tapon Cant. | Valvula Cant
Tubos pvc Cant.. | otros.
OBSERVACIONES
AUDITORIA INTERNA ALMACEN INVENTARIOS

EMPRESA PROVEEDORA

DIRECCION DE AGUAS ¥ DRENAJES
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Extraccion de Equipo en Pozos de Agua

Electromecanico

Supervisor de Aguas

Jefe de Mantenimiento

de Aguas

Auxiliar de Aguas y
Drenajes

Detecta falla en equipo de
pozos de agua de alguna falla
en el equipo de bombeo,
instalacion eléctrica, cableado,

panel de control

Recibe informacion

Recibe informacién

A

N
Informa de

Solicita a Electromecénico

inmediato al efectuar la evaluacién extraer el equipo y
: — superficial, para determinar la A
Supervisor de causa de la falla y el estado accesorios de
Aguas del equipo bombeo

v
Si es necesario

Recibe instruccién

A

4

Solicita a la Direccion
de Compras y
Contrataciones la
reparacion

Efectla la
evaluacion

Recibe informacién

Coordina con la
empresa encargada, la
Extraccion de Equipo

correspondiente

Recibe instruccion
verbal

A

A

Si se puede arreglar sin
extraer equipo, lo realiza, si
es necesario extraer el
equipo, informa al Supervisor

de Aguas

Si no es necesario extraer
el equipo, Informa al Jefe
de Mantenimiento de
Aguas

Solicita a Supervisor

de Aguas elaborar —

Orden de Extraccion

Elabora Orden de
Extraccion de
Equipo

Revisa Orden de

y
Solicita firma en
Orden de Extraccion
de Equipo

Equipo

y
Firma Orden de
Extraccion de
Equipo

4

Extraccion de |«

Sella Orden de

Traslada Orden de

y

Extraccion de

Equipo

Extraccion de Equipo a la
Empresa Encargada




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Extraccion de Equipo en Pozos de Agua

Empresa Encargada

Supervisor de Aguas

Recibe orden de
Extraccion de
Equipo

Realiza la Extraccion del
equipo y cableado
sumergible del pozo

Y

Informa al Supervisor de
Aguas que la Extraccion del

Supervisa el
Mantenimiento y

Equipo y Cableado Sumergible
fue efectuada

» Reparacion segun el dafio
encontrado en equipo o
cableado

A 4
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()
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.03.03.04 DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE
DRENAJES

CONTENIDO

1 01.02.05.03.03.04.01  Procedimiento Inspeccion de Red de Drenajes
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:

Servicios Publicos

Direccion:
Aguas y Drenajes

Departamento:

Mantenimiento de Drenajes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inspeccion de Red de Drenajes

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.03.01.0 X Agosto, 2013 2 H M
4.01 2 27 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objetivo describir cada uno de los pasos a seguir para realizar inspeccion a la red de

Drenajes.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Solicitud por escrito.
b. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.
c. Fotocopia de Solvencia Municipal.
d. Fotocopia del Boleto de Ornato.
e. Fotocopia de DPI.
Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacidn.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL 1 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe expediente. 0| 15 _
2. | Revisa expediente. 0| 30 Maﬁ:és:ﬁ:lt:n?: G
3 Firma de recibido copia del ol s | o Drenajes Solicitud por escrito
i Oficio de Solicitud. Fotocopia autenticada
4 Recibe copia de Oficio de ol s 1o get'a ESF”Z”raS PIUb“C?
" | solicitud. e | Fotocopia e Solvenci
: : L Coordinador de Departamento de
5, |Revisa que Expediente este 0| 10 | 0 | Mantenimientode | Mantenimiento de Fotocopia del Boleto
completo. : i Drenajes Drenajes de Ornato
6. Asigna Sgperylsor dg:, Drenajes 110 1o Fotocopia de DPI
para realizar inspeccion. Solicitud de Instalacién
7. Recibe instruccion. 01|30 de Drenajes
o ; Maestro de Obra de Providencia
8. ﬁ']edicac(ljlgge hacia el lugar 2|1 0 0 Mantenimiento de
: Drenajes
9. Realiza inspeccion de drenaje 0| 0] o0
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en el lugar solicitado.
Completa Orden de Trabajo
10. | e Inspeccion de Drenaje. o e Maestro de Obra de
P - Mantenimiento de
Notifica a Coordinador de Drenai
. . renajes
11. | Drenajes que realizo | 0 | 0 | 15
inspeccion.
12 Recibe Orden de Trabajo de olol s e Orden de Trabajo de
" | Inspeccion de Drenaije. Inspeccion de Drenaje
Revisa Orden de Trabajo de
13. | Inspeccién de Drenaie. o Coordinador de
. - Mantenimiento de
Emite Visto Bueno en Orden Drenajes
14. | de Trabajo de Inspeccién de | 0 | 0 | 10 Departamento de
Drenaje. Mantenimiento de
15. | Traslada expediente completo. 5 Drenajes *  Solicitud por escrito
- . e  Fotocopia autenticada
16. | Recibe expediente completo. 15 de la Escritura Plblica
e  Fotocopia de Solvencia
Municipal
e  Fotocopia del Boleto
Asistente de getoma_tod -
i i i Mantenimiento d . otocopia de
17. ,IArchlva expediente en Archivo ol ol s 0 an Spé?;?:so e e Providendia
nterno. e  Dictamen
e  Recibo de la Tesoreria
Municipal
e Orden de Trabajo de
Inspeccién de Drenaje
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha . e Departamento de
Modificacion: Septiembre, 2013 Organizacion y Métodos
Contenido de la s o e e Asesoria Alcaldia
Modificacion: Validacion y actualizacion del procedimiento.
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Solicitud por escrito 1
2. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica 1
3. Fotocopia de Solvencia Municipal 1
4, Fotocopia del Boleto de Ornato 1
5. Fotocopia de DPI 1
6. Providencia 1
7. Orden de Trabajo de Inspeccidn de Drenajes 1
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Solicitud por escrito

Guatemala del

Sr

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Drenajes
Su despacho

Pormedio de la presente me dirijo a usted para solicitar el mantenimiento
del Drenaje ubicado en - ¥a gue constantemente se

tapa debido a la lluvia por lo que solicito lo puedan verificar si existe algun
problema con dicho drenaje, adjunto encontrard los requisitos solicitados |
cumplidos a cabalidad.

Agradeciendo |la atencidn ¥ me sea condedida la solicitud planteada.

Atentamente,
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Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIQ: De la escritura publica que autorice en esta
ciudad, el de dos  mil . Para  entregar  al
sefor . extiendo. MUmerao, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellasfotocopias, las cuales son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi
presendia directamente de su original, con el cual concuerdan fielmente. En |a presente
hoja la cual es latercera en papel bond tamario oficio, adhiriendo timbres fiscales por la

cantidad de (. 1 Que se cubren a través

de seis timbres por el valor de cada uno identificado asi

1, para cubrir el Impuesto de |a ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, el
de dos mil

Abogado y Notario

487



Fotocopia de Solvencia Municipal

—

&

A cfrwrievim e doe
rEto Paros ool

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACION Y ATENCION AL VECINO DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL v
de este DEPARTAMENTO respectivamente, consta que aparece inscrito el inmueble

propiedad de: Consistente en

del Libro , ubicado en

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de

impuestos  Onico  sobre  inmueble  al del afio

v de arbitrios y tasas municipales hasta la fecha.

¥, a solicitud de la parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, sello y
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, n una hoja papel bond

membretada a los dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECING
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Fotocopia de DPI

REPUELE’E."LI}E GUATEMALA, CENTROAMERICA
Frgzio adaal e by Fenor - u:I.l.IiI:I'l:h.J.'l.Flll'h'l 1w DR

u'i-"‘-mﬁ.'-""d'l'b'.l_ﬁ.

1rer EEEE-?' oo

<«
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Providencia

R

X

A afrwndovim fr o dahew

Dire Pores Loal SECRETARIA MUNICIPAL

PROVIDEMNCIA Mo. 0000

DE DEL ARO

ASUNTO:

NO.EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SETRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

SECRETARIO GENERAL

____-4
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Orden de Trabajo de Inspeccion de Drenajes

e~

EX.

e e e e
O FPores Laoasl

Codigo:

ORDEN DE TRABAJO
INSPECCION DE DRENAJES

Orden de Trabajo No.

Resultado de la Orden:
Lectura de Contador:

Nombre del Solicitante:

Direccion del Inmueble:

Observaciones:

Encargado:

Firma:

_-————_
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: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion de Red de Drenajes

Asistente de Coordinador de Maestro de Obra de
Mantenimiento de Mantenimiento de Mantenimiento de
Drenajes Drenajes Drenajes
Recibe Expediente | —» Recibe copia de > Recibe instruccion
Oficio de Solicitud
v v A

Revisa que - .
Expediente esté se d'”g.e h_aua el
lugar indicado

Revisa expediente
completo

A
Asigna Supervisor Realiza inspeccion
de Drenajes para — de drenaje en el

A

v
Firma de recibido

copia del Oficio de
Solicitud realizar inspeccion lugar solicitado
v A
Recibe Orden de Completa Orden de
Reproduce copia de Trabajo de Trabajo de
Oficio de Solicitud Inspeccion de Inspeccion de
Drenaje Drenaje
v v Y
Revisa Orden de Notifica a
Traslada copia de | | Trabajo de | | Coordinador de
Oficio de Solicitud Inspeccion de Drenajes que
Drenaje realizd inspeccion

A

Emite Visto Bueno en
Orden de Trabajo de
Inspeccion de Drenaje

A

Recibe expediente | Traslada expediente
completo completo

Archiva expediente
en Archivo Interno

A 4
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VII. CONTROL DE MODIFICACIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Firma Fecha
Nombre:
Puesto:

MODIFICACIONES

Tipode Descripcion Puesto Area Responsable
bl e Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion
Contenido de la
Modificacion
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VIII. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Mixco

Quinta Edicion
Actualicese Anualmente
Enero, 2016



IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacién a cada Unidad Administrativa.
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