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I. INTRODUCCION

El uso de procesos y procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su modificacion
en el desempefo 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
comunicacion en una Institucidn, ya que facilitan k interaccion de las distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informacion que tienen como objetivo 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 polticas de la Institucién, con lo cual se garantiza un
eficiente control administrativo, proporcionando una mejor y mas rapida induccién 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 informacién que requiera para realizar una determinada tarea de forma

permanente.

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presenta el "MANUAL DE NORMAS, PROCESOSY
PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO”, cuyo fin es establecer los
lineamientos de aplicacién general a seguir, que permitan mejorar el desempefio de las
tareas documentales en cada una de las Gerencias, Direcciones, Departamentos vy
Secciones, ademas de servir como guia, fuente de consulta, parametro o estandar en
cuanto a la medicion de resuttados 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 ka descripcion de los
procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de
Mixco, debiéndose velar por su implementacion, cumplimiento y continuidad, lo cual
contribuye al éxito de la administracién municipal en cuanto a implementacién de procesos

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



I1. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

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

Mixco, pemitiendo 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.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el andlisis 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
informacién

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

alo [<IOMTIOL

S Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
Ne)
ig donde se debe tomar una decisioén entre dos o mas
] alternativas
S Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
s temporal o permanente
<<
S i s
s Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
§ del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
(&
S Conector De pagina. Representa una conexién o enlace
2 con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
IS flujo
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ﬁ{: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacion de Viaticos al Interior/Exterior

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01 X Junio, 2013 3 D H M S

3 1 30 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir en el tramite de viaticos al interior/exterior de la
Republica, desde su aprobacidn, tramite de pago hasta su liquidacion.

Fundamento Juridico:

a. Punto Cuarto, del Acta 102-91 de fecha 26 de agosto de 1991, Reglamento Interno de la Corporacién Municipal.

b. Punto Sexto, del Acta 21-98 de fecha 11 de febrero de 1998, Reglamento de Viaticos de la Corporacion Municipal.

c. Acuerdo Gubernativo, 397-98, de fecha 23 de junio de 1998, Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo
Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado.

Usuarios:
e Funcionarios y Empleados Municipales.

Requisitos previos:
a. Carta de Invitacion.
b. Informacidon Documental.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL T nl m s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Si es miembro del Concejo
Municipal o] funcionario
municipal, recibe carta de
1. invitacion e informacien | ° | 0| ¥ | ©

documental para participar en

seminario o actividad en el
interior/exterior.

Presenta carta de invitacion e
informacién  documental  del
seminario o actividad a Concejo
Municipal para solicitar permiso

de ausencia de su persona, asi

como el pago de viaticos en el

Miembro del Concejo
Municipal/Funcionario
Municipal

Miembro del Concejo
Municipal/Funcionario
Municipal

Carta de Invitacion
Informacion
Documental




interior/exterior, segun el
articulo X del Reglamento de
Concejo Municipal.

Se conoce carta de invitacion.

30

Se indica y se define si es de
interés municipal la
participacion en lo propuesto.

30

Nombra a miembro o miembros
del Concejo Municipal, Gerencia,
Direccién etc. para formar
Comisién Oficial o Especial.

Aprueba en punto de acta de
reunion de Concejo Municipal, la
participacion del Alcalde
Municipal o Comisién Oficial o
Especial en representacion de la
Municipalidad de Mixco, asi
como el tramite de viaticos y
pasaje aéreo correspondiente, si
fuese requerido, sino cubierto
por la Institucién organizadora.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Acta de Aprobacion

Certifica el punto de acta de la
autorizacion del Alcalde,
Comision Oficial o  Especial o
del Concejo Municipal.

30

Traslada a Director de la
Administracion Financiera
Integrada Municipal la
certificacion del punto de acta y
carta de invitacion a
participacion en el evento en la
que se establece que valores
seran o no cubiertos, solicitando
la realizaciéon de los tramites
correspondientes de viaticos y
pasaje aéreo segun
corresponde.

15

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

Certificacion de Ada
Carta Invitacion

Recibe carta de invitacion e
informacion documental para
participar en seminario o0
actividad en el interior/exterior.

15

10.

Si es empleado municipal,
presenta carta de invitacion e
informacion  documental  del
seminario o actividad a Alcaldia
para solicitar permiso de
ausencia de su persona  asi
como el pago de viaticos en el
interior/exterior, segln el
articulo X del Reglamento de

Empleado Municipal

Area Administrativa

Carta de Invitacion
Informacion
Documental




Concejo Municipal).
11 Conoce invitacion e informaciéon| 0| 2 | 0 0
" | documental presentada.
Aprueba o no, la participacion
del empleado municipal en
representacion de la
12, Municipalida,d _ de Mi)_(gq, asi| 1] 0] 0 |0 Alcalde Municipal
como el tramite de viaticos y
pasaje aéreo correspondiente, si
fuese requerido, sino cubierto
por la Institucion organizadora.
Traslada expediente a Asistente [ 0| 0| 30 | 0
13. ,
de Alcaldia.
14. | Recibe expediente. 010} 300 Alcalde Municipal
15. | Elabora carta de nombramiento. Lo 0 0 * ﬁgﬁig;iento
Traslada a Director de Ia
Administracion Financiera
Integrada Municipal la carta de ) .
nombramiento e invitacion a Asisterte de Alcaldia « Carta de Invitacion
16. participacion en el evento enla| 0| 0| 15 | 0 * g‘;é’;gﬁg;
que se establece que valores e Carttade
serdn o no cubiertos, solicitando Nombramiento
la realizacién de los tramites
correspondientes de viaticos y
pasaje aéreo.
17. Corltlr?ua Pr Ocedln?l,e,r] o Tramite Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
y Liquidacion de Viaticos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Agosto, 2013 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido dela Se especificd en el nombre que son Viaticos a Viajes al Interioro | ¢ Asesoria Alcaldia
Moadificacion: Exterior del Pais.

Documentos requeridos anexos

Identificacion Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Carta de Invitacion

Informacion Documental

Acta de Aprobacién

Certificacion de Acta

PPPNPE

Carta de Nombramiento

A I I

10




Carta de Invitacion

Logo de Nombre de la institucion que invita
institucion
que invita CARTA DE INVITACION
Fecha: de de

Sr. (Persona Asignada)
Municipalidad de Mixco
4ta Calle 4-98 Zona 1
Mixco, Guatemala
Presente.

Estimado (Persona Asignada):

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo y aprovechar la oportunidad para

invitarlo a , que
versara sobre , se desarrollara
en del dia al dia

del

Los participantes seran

Estaremos honrados de contar con su participacion en este evento, su personal
administrativo podra encontrar informacién para registrarlo en la pagina web

. Para mayor informacion podra ponerse en contacto con
nuestro coordinador al teléfono o)
al correo electrénico

Atentamente,

DIRECTOR DE LA INSTITUCION

11



Informacion Documental

Informacion Documental

FOTOGRAFIA

Actividad

Expositores

12



Acta de Aprobacion

Acta de Aprobacion

en la ciudad de Micco, Departamento de Guatemalas,

a s dizs del mes de del  afio

, Siendo las horas, constituidos en la Sede del Concejo
Municipal de la Municipalidad de Mixco, el Honorable Concejo Municipal del Municipic de
Mixco, resliza sesion ordinaria para dejar constancia de la aprobacion de Nombramiznto

para realizar viaje al interior/exterior de la Republica @ Primero:

Segundo :

Tercero:

Mo habiendo mas gue hacer constar se da por terminada |z presentz acte en &l mismo

lugar y diz descritos, siendo las horas

SECRETARIO MUNICIPAL

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

13



Certificacion de Punto de Acta

Certificacion de Punto de Acta

Administracién
Pérez

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MIXCO, DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

-CERTIFICA: Que para &l efecto tiene a kb viste &l punto del acta
nurmars , de la Sesidn Pablica Ordinaria del Honorable Concejo

Municipal del Municipio de Mo, celkebrada =l , &l cual

en su parte conducente dice: Con base en lo considerado y ley citeda, =l Honorable

Concejo Municipal por UNANIMIDAD de votos; ACUERDA: 1.- Acceder a b solicitedo

por ;» AUTORIZANDO =l pago de wvidticos por visje
por la cantidad de ; b= cuales fueron
autorizados en Acuerdo Municipal contenido en el punto del Acts numero

, de la Sesion Poblica Ordinaria del Honorable Concejo

Municipal de Mixco, celebrada &l . 2~ Que Auditoria Interna

de ests comuna, de cumplimiento 2 ko acordado por el Honorable Concejo Municipal. -
Que Secretaria  Municipal certifique el presente Acuerdo, para notificar 2 quien
corresponda, ¥ para ks usos legales que al interesado convenga, se extiends |z presents
certificacion en una hoja de papel bond, impresa dnicamentz en su ledo anverso, la cual
firmo vy sellb en el municipp de Mixco, departemento de  Guatemals,

&l

SECRETARIO MUNICIPAL

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

14



Carta de Nombramiento

Administracidn
Otto Pérez Leal

Civdad de Mixoo de del

Oficio No.

sefior (a)

Director de la Administracion Financiera Imtegrada Municipal

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Presente

Estimado sefior (a):

Por medio de |3 presents me permito saludarke, dessandole éxitos en sus labores diarias. Hago de
su conocimiento gue fue aprobado el wviaje de representacion de la Municipalidad de Mixco al sr.
El] Empleado  Municipal, por lo gue agradeceré girar instrucciones  para
proporcionarie los vidticos y pazaje aéreo correspondientss.

Adjurto encontrara Invitacion e Informacion Documental para el viaje gue realizard.

Atentamente,

Alcalde Municipal

CC. Archiva

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Aprobacion de Viaticos al Interior/Exterior

Miembro del Concejo
Municipal/Funcionario Concejo Municipal Secretario Municipal Empleado Municipal Alcalde Municipal

Municipal

Inicio

Si es miembro del Concejo o
funcionario municipal, recibe
invitacién e informacién P iz
documental para participar en Se conoce invitacion
seminario o actividad en el
interior/exterior
- A N .
Presenta invitacion e SENdica’y Se derme si
informacion documental de es de interés
actividad a Concejo Municipal e
para solicitar permiso de ml{”'c'P,al la
ausencia de su persona asi participacion en lo
como el pago de vidticos propuesto
4 T
Nombra a miembro o Certifica el punto de acta Recibe invitacion e Conoce Invitacion e
miembros del Concejo de la autorizacion del informacién documental Informacién
Municipal, Gerencia, Direccién Alcalde, Comisién Oficial para participar en I
etc. para formar Comision o Especial o del Concejo seminario o actividad en Documental
Oficial o Especial Municipal el interior/exterior presentada
Aprueba en punto de acta de Traslada a Director de la Si es empleado municipal, Aprueba o no, la participacion
reunién de Concejo Municipal, Administracién Financiera presenta invitacion e del empleado municipal en
la participacion del Alcalde Integrada Municipal la informacion documental de representacion de la
Municipal o Comisién Oficial o Certificacion del punto de acta actividad a Alcaldia para Municipalidad de Mixco, asf
Especial en representacion de e invitacioén a participacion en solicitar permiso de ausencia como el tramite de viaticos y
la Municipalidad de Mixco el evento asi como el pago de vidticos pasaje aéreo correspondiente
Traslada expediente
a Asistente de
Alcaldia
Y




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Aprobacion de Viaticos al
Interior/Exterior

Asistente de Alcaldia

Recibe expediente

A

Elabora Carta de
Nombramiento

A

Traslada a Director de la
Administracion Financiera
Integrada Municipal la Carta
de Nombramiento e Invitacién
a participacion en el evento

FIN

Nota: ContinGia Procedimiento Tramite y Liquidacion de Viaticos.
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)
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.01 SECRETARIA MUNICIPAL

| No. CONTENIDO

01.01.01 Procedimiento Registro de Ingreso de Correspondencia y Documentos

01.01.02 Procedimiento Registro de Egreso de Correspondencia y Documentos

01.01.03 Procedimiento Elaboracion de Acta de Sesiones de Concejo Municipal

01.01.04 Procedimiento Acuerdos Municipales y/o Certificaciones de puntos de
acta de sesiones de Concejo Municipal

01.01.05 Procedimiento Recoleccién, Archivo y Conservacion del Diario Oficial

01.01.06 Procedimiento Realizacién de Matrimonio civil

7 01.01.07 Procedimiento Analisis de Expediente para la Venta de Media Paja de

Agua

8 | 01.01.08 Procedimiento Analisis y Resolucién de Expediente para la Instalacion de

Drenajes

9 | 01.01.09 Procedimiento Analisis de Expediente para la Reposicion de Titulo de

Agua

10 | 01.01.10 Procedimiento Analisis de Expediente para Traspaso de Titulos de Agua

11 | 01.01.11 Procedimiento Analisis y Resolucion Tramite de Media Paja de Agua

con Titulo o Factura

12 | 01.01.12 Procedimiento Analisis y Resolucién Tramite de Media Paja de Agua

Adicional

13 | 01.01.13 Procedimiento Analisis y Resolucidon Tramite para Registro de Titulo de

Agua

14 | 01.01.14 Procedimiento Ingreso de Vehiculos a Predio Municipal

15 | 01.01.15 Procedimiento Egreso de Vehiculos del Predio Municipal

16 | 01.01.16 Procedimiento Emisién de Matricula de Fierro de Ganado

17 | 01.01.17 Procedimiento Guia de Conduccion de Semovientes

18 | 01.01.18 Procedimiento Supervivencias IGSS, TELGUA, INDE

19 | 01.01.19 Procedimiento Tramite para Publicacion de Edicto Supletorio

20 | 01.01.20 Procedimiento Emision de Licencia de Buhoneros o Comerciantes

21 | 01.01.21 Procedimiento Certificacion o Constancia para uso de Extranjeria

-bbdl\)l—'-o

[e) 0,1
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}ﬁ{: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Ingreso de Correspondencia y Documentos

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.01

X

Marzo, 2013

2

D

H M

0

2 34

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto el registro de ingreso de la correspondencia y documentacion que es remitida.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

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

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1. Eni':rega dOCL!mento original 0]0 15 0 Interesado Area Interesada
adjuntando copia.

2, Rec.lbe documento original y ol o 3 0
copia.

3, Si _eI documelnto lleva anexos, ol o 5 0 e Documento
revisa que estén completos.

4. Firma vy seII_a_ de reC|_b|do el ol o 3 0
documento original y copia.

5 Devuelve copia del documento al ol o 5 0

- Interesado. Oficial de Receptoria Secretaria Municipal
Ingresa el nimero de expediente :
. . 0]0 15 0 e Ninguno

6 al Sistema de Contol Interno. 9

7. Recopila expedientes recibidos. 0|1 15 | 0 e  Expedientes
Efectia registro de expedientes

8. en libro de contol debidamente | 0 | O 20 | O e Ninguno
autorizado.

19




Inicia el Procedimiento de
9. Entrega de Correspondencia | 0 | 0 3 0
Interna. Oficial de Receptoria Secretaria Municipal
10. _Soicita firma en libro para control ol o 5 0 e Ninguno
interno.
Firma de recibido en libro de Responsable Area Responsable
11. 0 0 5 0
control.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido dela | Redisefio de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion: Se eliminé documento de sopotite

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento:

Ninguno

20

Cantidad de paginas:




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro de Ingreso de Correspondencia y Documentos

Interesado

Oficial de Receptoria

Responsable

Inicio

A

Recibe documento
original y copia

Entrega documento
original adjuntando
copia

A
Si el documento
lleva anexos, revisa
que estén
completos

v
Firma y sella de
recibido el
documento original
y copia

Devuelve copia del
documento al
Interesado

v
Ingresa el nimero
de expediente al
Sistema de Contol
Interno

Recopila
expedientes
recibidos

A

Efectuia registro de
expedientes el libro de
control debidamente
autorizado

4

Inicia el Procedimiento
de Entrega de
Correspondencia
Interna

A

Soicita firma En libro para

control interno

Firma de recibido en
ILibro de Control

Fin
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}ﬁ{: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Egreso de Correspondencia y Documentos

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.02

X

Marzo, 2013

2 D

H M

0

2 24

o

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto el registro del egreso de la correspondencia y documentacion que es remitida a

destinatarios externos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracidn Municipal.
¢ Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

D| H M S

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Recopila expedientes que desea
el Area Interesada sean
entregados externamente.

0| 0 30 0

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

Registra la salida del expediente
en el Sistema de Control
Interno.

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

Oficial de Receptoria

Secretaria Municipal

. Providencia

22




5, Entreg_a ) expedientes alolol 201 o
Mensajeria.
6. Recibe expedientes. 0| 0f 10| O » Expedientes
7. Revisa los expedientes recibidos. | 0 | 0 | 15 [ 0
Realiza entrega de expediente al
8. destinatario y SO|iCi_ta firma vy ol ol 30| o0 Mensajero Seccion de Mensajerfa
sello en la copia de Ia
providencia.
Entrega a Oficial de Receptoria
9. | la copia de providencia firmaday [ 0| 0 [ 20 | O «  Providencia
sellada de recibido.
Recibe copia de providencia | o | o 3 0
10. )
firmada y sellada.
11 Archiva copia de providencia en | g | ¢ 5 | o
" | leitz de providencias. Oficial de Receptoria | Secretaria Municipal
Continla con  procedimiento
12. | Registro de Ingreso de| 0] 0O 0 0 e Ninguno
Correspondencia y Documentos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Rediseifio de Procedimiento

Cambio en documento de soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Providencia

1

23




Providencia

Administracién
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA No. 0000
Ciudad de Mixco de del afio

ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:
FECHA EXPEDIENTE:
SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE DE:
Atentaments,
lefe del Area

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

Registro de Egreso de Correspondencia y
Documentos

Oficial de Receptoria Mensajero

Recopila expedientes que
desea el Area Interesada
sean entregados
externamente

A
Recibe el expediente
debidamente identificado
el destinatario, y direccion
con su respectiva
Providencia en original y

A
Registra la salida
del expediente en el
Sistema de Control
Interno

Verifica que el expediente

Ileve original y copia, y Recibe expedientes
documentos adjuntos si
procede
i A
Ent dient Revisa los
ntrega expedientes| | expedientes
a Mensajeria recibidos

4

Realiza entrega de
expediente al destinatario

Recibe copia de y solicita firma y sello en
providencia firmada y 14— la copia de la providencia
sellada

Entrega a Oficial de
Receptoria la copia de
providencia firmada y

Archiva coipa de sellada de recibido
providencia en leitz de

providencias

A

Contintia con procedimiento
Registro de Ingreso de
Correspondencia y
Documentos

Fin




}ﬁ{: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Acta de Sesiones de Concejo Municipal

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.03 X Marzo, 2013 3 D H M S
2 58 40 0

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

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Concejo Municipal.

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

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
DIHI M | s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL

Traslada la Agenda del Concejo
Municipal de cada sesion de | o | ¢ 0 0

1. . . Secretario Municipal
Concejo con las anotaciones de « Agenda del
lo tratado en la reunion. Concejo
Recibe la Agenda del Concejo Municipal
2, Municipal con las anotaciones de 0 |3 0 0

lo tratado en la reunion.

Elabora Acta de Concejo

Municipal en base a la Agenda Secretaria Municipal

3. del Concejo Municipal de cada Oficial de Actas
sesién y a las anotaciones de lo «  Acta de Concejo
tratado en la reunion. Municipal
a Transcribe el Acta de Concejo| 0 4 0 0
" Municipal al Libro de Actas.
5, Gestiona firmas y sellos de los | 0 5 0 0

comparecientes.
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Traslada Acta de Concejo
Municipal.

Recibe  Acta de  Concejo
Municipal.

Revisa que el contenido del Acta
de Concejo Municipal sea acorde
a la Agenda del Concejo
Municipal de cada  sesion
realizada.

Traslada Acta de Concejo
Municipal.

Asesor Legal

10.

Recibe Acta de  Concejo
Municipal.

11.

Revisa el contenido del Acta de
Concejo Municipal.

10

12,

Da Visto Bueno al contenido del
Acta de Concejo Municipal.

13.

Adjunta Acta de Concejo
Municipal a la Agenda de
Concejo de la proxima reunion.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

14.

Da lectura al Acta de Concejo
Municipal elaborada en Ia
siguiente Sesion de Concejo.

Concejo Municipal

15.

Analiza Acta de Concejo
Municipal que contenga todo lo
tratado en la Agenda del Concejo
Municipal de la sesién anterior de
Concejo, solicita firmas y coloca
sellos.

16.

Si estan de acuerdo con el
contenido integro del Acta de

Alcade, Secretario
Municipal, Concejales
y Sindicos

17.

Concejo Municipal, se aprueba.
Si no se aprueba solicitan
enmiendas y se realizan.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

18.

Firma y Sella el Acta de Concejo
Municipal.

30

19.

Archiva el Acta de Concejo
Municipal.

Secretario Municipal

Secretaria Municipal

Acta de Concejo
Municipal
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Se cambiaron las atribuciones del Oficial Mayor de Secretaria
Municipal al Oficial de Adas

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Agenda del Concejo Municipal 1

2. Acta de Concejo Municipal 1
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Agenda del Concejo Municipal

AGENDA DEL CORNCED MURICIPAL
& CHERAAASE B OlA
OE 20

1.- OFKI0 ! . S5 CIUDADAMG
B COMCEID MUMICTRA DIAMTE BL CUAL REMITE
. CE 16, 20 .3 QR EL CIUDADMMD

OE LA MDD D ALDITORLS TNTERMG, [

DOPDE THFORMA B FELACTCN AL B FL

COFLA DEL OFICTO

2- OFKI0 Rl - SUERITD POR EL CIUDMOWAD
EL COMCEIC MUMICTPA DA TE EL QUL REMITE
COPla DEL JOPIA DEL INF MITIVG DE f
S 2 PEMITIDD A ESE DES HO, MEDMTE OFICI0 CE
Jo 2, SUSTRITO POR EL CILDADMNG . SDITOR
INTERMCH DEL COMCEID MM ICTPAL.

Y- OFICI0 FrA, SECRITD POR LA CIUDADWMD
L CLeL QU RESPUESTA oL OFICI0
HA S A

DE FECH! ! . EMAMADD DE L& SECRETARLA MUMICTPAL
FUELATTITM A0 COM LA SOLICTTUD DE o

CE FECHA oA SUGRCAITO POR BL CIUDGOMNG
FETARED MUMICIPAL DEL COM J, MEDIANTE EL LML
. POR

REMITE COPIL DEL ACLUEADD

5~ PLMTOS EXTRAS:

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco

munimixco.com
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Acta de Concejo Municipal

ACTA DE COMNCEMD MUNICIPAL

Administracidn
Perezx i
CELEBRADA ELDIA DE DEL2O0___ .
Enlaciudad de _ siendo las , reunidos en el salon de
Cancejo Municipal, ubicado en el de esta ciudad, se encuentran
reunido .
a fin de celebrar la sesion del
Concejo Municipal del dia de hoy de del 20 . El Secretario
IMunicipal, , manifissta:
. Alcalde
, manifiesta: "Se da por aperturada la
sesion. Lee la  agenda. El Secretaric  Municipal,
manifiesta:

Dandose  por

finalizada a las

haras en el mismao lugar v fecha de suinicio.

SECRETARID MUNICIPAL

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

Elaboracion de Acta de Sesiones de Concejo Municipal

Secretario Municipal

Oficial de Actas

Asesor Legal

Concejo Municipal

Alcade, Secretario

Municipal, Concejales y

Sindicos

Traslada la Agenda del
Concejo Municipal de
cada sesion de Concejo

Recibe la Agenda del
» | Concejo Municipal con las

con las anotaciones de lo
tratado en la reunién

anotaciones de lo tratado
en la reunion

Elabora Acta de Concejo
Municipal en base a la Agenda
del Concejo Municipal de cada
sesion y a las anotaciones de

lo tratado en la reunion

Transcribe el Acta

de Concejo
Municipal al Libro
de Actas
A
. Gestiona firmas y Recibe Acta de
Cg:gét?g Clﬁt:ic?eal sellos de los Sesion de Concejo
) p comparecientes Municipal

Y

A

N

Revisa el contenido
del Acta de Concejo
Municipal

Traslada Acta de
Sesion de Concejo
Municipal

Revisa que el contenido del
Acta de Concejo Municipal sea
acorde a la Agenda del
Concejo Municipal de cada
sesion realizada

v
Da Visto Bueno al
contenido del Acta
de Concejo
Municipal

v
Adjunta Acta de
Concejo Municipal a la

A

Traslada Acta de
Concejo Municipal

Da lectura al Acta de
Concejo Municipal

Agenda de Concejo de
la préxima reunién

Firma y Sella el Acta

elaborada en la siguiente
Sesion de Concejo

Solicitan enmiendas

de Concejo <
Municipal

4

Archiva el Acta de
Concejo Municipal

A 4

y se realizan

A,

NO

Analiza Acta de Concejo
Municipal que contenga todo
lo tratado en la Agenda del
Concejo Municipal de la sesion
anterior de Concejo, solicita
firmas y coloca sellos

De acuerdo

*78'

Se aprueba
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdos Municipales y/o Certificaciones de puntos de acta de sesiones de Concejo Municipal

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.04 X Marzo, 2013 2 D H M

14 3 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto comprender todas aquellas decisiones adoptadas por el Honorable Concejo
Municipal en el ejercicio de las atribuciones concedidas por la ley.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal.

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

Requisitos previos:
a. Acta aprobada por Concejo Municipal.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Recibe  Acta de Concejo| 1| 0 0 0
" Municipal. e Acta de Concejo
, | Analiza el contenido del Actade| 1| 0| 0 |0 Municipal

Concejo Municipal.

Oficial Mayor de la

Elabora Acuerdos Municipales y/o 1lol o | ol SecretariaMunicipal

3. Certificaciones en base al Acta
recibida firma y sella.

Traslada Acuerdos Municipales | 1 | 0 0 0 Secretaria Municipal

4. y/o Certificaciones.
5 Recibe Acuerdos Municipales y/o | 0 | 4 0 0
Cerpﬁcauones. e Acuerdos
Revisa los detalles en los Municipales y/o
ici Certificaciones
6. Acugrdos_ Municipales y/o| 0| 6 0 0 Asesor Legal ificaci
Certificaciones que contenga
todo lo regido por ley.
7 Traslada Acuerdos Municipales | 1 | 0 0 0

y/o Certificaciones.
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8 Recibe Acuerdos Municipales y/o 5 0 0
) Certificaciones.
Revisa Igs Aguerdos Municipales 4 0 0 | Secretaria de Concejo
9. y/o Certificaciones que contenga Municipal
las firmas y sellos.
Traslada Acuerdos Municipales 0 0 0
10. . i
y/o Certificaciones.
Recibe Acuerdos Municipales y/o 0 0 0
11. . )
Certificaciones.
Analiza el contenido de los 6 0 0
12. | Acuerdos firma y sella de Visto Secretario Municipal
Bueno.
Traslada Acuerdos Municipales 0 0 0
13. . :
y/o Certificaciones. e Acuerdos
14 Recibe Acuerdos Municipales y/o 4 0 0 Municipales y/o
" | Certificaciones. Certificaciones
Analiza los Acuerdos Municipales Secretaria Municipal
y/o Certificaciones que estén 5 0 0
15. i
completos en contenido, firmas y
sellos. ) i
En el caso de las Certificacignes ) 0 0 Secret?,lr&igﬁjgo ncejo
16. | de Actas se notifica al Area
Intersada.
En el caso de Acuerdos
Municipales, solicita publicacion 0| o 0
17. . .
en el Diario  Oficial a
Comunicacién Social y Protocolo.
Si procede traslado al Diario 0 0 0
18. !
Oficial
Archiva los Acuerdos Municipales Oficial Mayor de la
19 y/o Certificaciones 0 0 0 | Secretaria Municipal
" | cronoldgicamente para cualquier
consulta.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Acta de Concejo Municipal 1
2. Acuerdos Municipales y/o Certificaciones 1
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Acta de Concejo Municipal

ACTA DE COMCEMD MUNICIPAL

Administracidn
Otto Pérez Leal i
CELEBRADA ELDIA DE DEL2O0__ .
En la ciudad de siendo las , reunidos en el salan de
Concejo Municipal, ubicado en ] de esta ciudad, s2 encuentran
reunido ,
a fin de celebrar la sesion del
Concejo Municipal del dia de hoy de del 20 . El Secretario
IMunicipal, , manifiesta:

. Alcalde
, manifiesta: "Se da por aperturada la
sesion. Lee la  agenda. El Secretaric  Municipal,
manifizsta:

Dandase  por

finalizada a las haras en el mismao lugar y fecha de suinicio.

SECRETARIO MUNICIPAL

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Acuerdos Municipales y/o Certificaciones

Otto Pérez Leal Acuerdo

Que de conformidad canle establecd
o foaciia del Conceje Municipal formul ¥
asi como emitir y ejectar las

orde y regl desu de acwerds con las facultades otorgadas por laley
on funciéa de s
CONSIDERANDD
we es funcién al pr
ebiends para ol ahno bm-v Tos  medios aluwlol pana Taclitar
| por la dad e que se vive
dentro de yu Jerisdcacn y Ton ullo condywvar » brindar la uwndu adecuada a los vecinos
del misme.
CONSIDERANCD
Que  algunas  p divideales o  jurid Ran festad

haciandore necasacn para tal efecto. amitic

PORTANTO
Con fund onlb derade y en lo T‘ para el efects establecen bos arvicdes:
de la Ceasy 4o la Repdblica de Guatemala;
del Cadigo Municipal.
AcuLeoA

-
b
<
d
.
f.

TT5resante Acuerds empazars 3 regr un 913 SeIputs d Su pUbbcacion an ol Dlans k
Cantre Aménica, Organc Oficial del Extado.

Dade en s los dias dal mas de
del dos il ?

43 Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX(502) 2463-4385 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Acuerdos Municipales y/o Certificaciones de puntos de acta de sesiones de Concejo Municipal

Oficial Mayor de la Secretaria de Concejo . .
. e Asesor Legal o Secretario Municipal
Secretaria Municipal 9 Municipal P
Inicio
Recibe Acta de
Concejo Municipal
N
Analiza el contenido Recibe Acuerdos Recibe Acuerdos Recibe Acuerdos
del Acta de Concejo #  Municipales y/o >  Municipales y/o #  Municipales y/o
Municipal Certificaciones Certificaciones Certificaciones
e e o Analiza el contenido
Municipales y/o Cortificadi pales Certif pales y, de los Acuerdos
Certificaciones en base al ertificaciones que_ ertificaciones que firma Se”a de
Acta recibida firma v sella contenga todo lo regido contenga las firmas y A y
Y por ley sellos Visto Bueno
A
Traslada Acuerdos Traslada Acuerdos Traslada Acuerdos Traslada Acuerdos
Municipales y/o = —~ Municipales y/o - Municipales y/o = — Municipales y/o
Certificaciones Certificaciones Certificaciones Certificaciones
Recibe Acuerdos
Municipales y/o
Certificaciones
v
Analiza los Acuerdos
Municipales y/o
Certificaciones que esten
completos en contenido,
firmas y sellos
v
En el caso de las
Certificaciones de
Actas se notifica al
Area Intersada
En el caso de Acuerdos
Si procede traslado Municipales, solicita
. . < publicacion en el Diario
al Diario Oficial Oficial a Comunicacién
Social
A
Archiva los Acuerdos
Municipales y/o
Certificaciones
cronoldgicamente para
cualquier consulta
Fin
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’E, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recoleccion, Archivo y Conservacion del Diario Oficial

Codigo Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.05 X

Marzo, 2013

2 D

H M

0

2 6

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto realizar la recoleccion diaria del Diario Oficial recibido en la Municipalidad de

Mixco, organizar su archivo y velar por su adecuada conservacion en un espacio adecuado para su consulta posterior.

Fundamento Juridico:
a. Cadigo Municipal.

Usuarios:
e  Funcionarios de la Administracion Municipal.
e  Empleados de la Administracién Municipal.

Requisitos previos:
a. Diario Oficial.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL bTH M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe diariamente ejemplar del
1. o . o| 0| 7
Diario Oficial.
Lee diariamente a primera hora
2. ~ L. . 0| O 25
de la mafana el Diario Oficial.
Verifica si existe al_gun Decret,o, Oficial Mayor de
3. Acuerdo Gubernativo, o algun ol ol 10 Secretaria Municipal

otro tipo de publicacion de
interés municipal.

Si se publicd algun documento
4, de interés municipal, fotocopia | 0 [ 0 | 15
la seccion.

Envia a cada Direccion o
5. Departamento que tenga | 0| 0| 8
relacion con el tema.

Secretaria Municipal

. Diario Oficial
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6. Rubrica el Diario Oficial leido. 0] 5 0
7. Archiva el Diario Oficial donde ol 10 0
corresponda.
Ordena los Diarios Oficiales a Oficial Mayor de
8. fin de ano y los envia al Archivo 0| 7 0 Secretaria Municipal
Municipal.
9. TEasIada el Diario Oficial del o | 17 0
ano.
10. Reqbe el y Diario Oficial 0 7 0 3 '
rubricado del ano. Oficial de Archivo
) ) . Municipal
11. Archiva en Archivo Municipal. 0| 15 0
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 y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Rediseifio de Procedimiento

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Oficial

Recoleccion, archivo y conservacion del Diario

Oficial Mayor de
Secretaria Municipal

Oficial de Archivo
Municipal

Recibe diariamente
ejemplar del Diario
Oficial

N
Lee diariamente a
primera hora de la
mafiana el Diario
Oficial

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

N
Si se publicé algun
documento de
interés municipal,
fotocopia la seccién

A
Envia a cada Direccion
o Departamento que
tenga relacion con el
tema

A

Rubrica el Diario
Oficial leido

N
Archiva el Diario
Oficial donde
corresponda

N
Ordena los Diarios
Oficiales a fin de
afio y los envia al
Archivo Municipal

b

Recibe los Diario
sOficiales
rubricadoS del afio

A

A

Traslada los Diarios
OficialEs del afio

Archiva en Archivo
Municipal

A
Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizacion de Matrimonio Civil

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.06 X Mayo, 2013 3 D H M S

2 2 54 10

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita se realice Matrimonio Civil.

Fundamento Juridico:
a. Codigo Municipal

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Normas:
a. La recepcidn de expedientes para Matrimonio Civil sera Unicamente durante los primeros cinco dias de cada mes.
b. Los Matrimonios Civiles se realizaran el Gltimo jueves de cada mes.

Requisitos previos:

Certificacion de Partida de Nacimiento.

Constancia de Solteria.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

Fotocopia de recibo de agua o luz del domicilio.

Procedimiento Recepcidn de Solicitud para Realizacion de Matrimonio Civil.

Si es extranjero:

Los literales a y b deberan ser cettificados por el Ministerio de Gobernacidn y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

mpoo0T o

Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.
b. RENAP: Esel Registro Nacional de Personas.

, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION S ECUENCIAL 5T nl m | s | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente de e Certificacion de Partida de
1 Matrimonios Civiles del]l o1 11 ol o gacgﬁ'ent_o de Softert
.7 e (onstancCia de Solteria
Szgirotamento de Atencion al « Fotompia de DPI
Ino. . - e Fotoopia de Boleto de
Verifica expediente de o | 1 | o | Oficial de Secretaria Secretaria Municipal | = 5t
2. Matrimonios Civiles. Municipal Fotoaopia de recibo de
- . . agua o luz del domicilio
3. Firma oficio de recibido. 10 Solicitud de Realizacidn de
4, Verifica que fecha y hora 0 Matrimonio Civil
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solicitada esté disponible para

Oficial de Secretaria

realizar el matrimonio civil. Municipal
Actualiza en Ventanilla Agil la
5 informacidn de hora y fecha en 3
’ la que los vecinos tienen que
presentarse.
6. Se ' presentan a Secretaria 10 Vedinos Vedinos
Municipal.
7. Recibe parejas. 10
8. Imparte charla pre-matrimonial. 0 .
Oficial de Secretaria ; -
Indica hora que deb?n Municipal Secretaria Municipal
9. presentarse para la realizacion 10
del Matrimonio Civil.
10. se presenta_n para realizacion 10 Vecinos Vecinos
de Matrimonio Civil.
Autoridad Autoridad
11. Realiza Matrimonio Civil. 0 Administrativa Administrativa
Superior Superior
Elabora Certificacion de
12. . P 0
Matrimonio Civil. Oficial de Secretar
) 7 ICI e Secr 1!
Traslada Certificacion de aMunicipa| ara
13. | Matrimonio Civil a Secretario 5
Municipal.
14. Reape . C_er.tlflcauon de 10
Matrimonio Civil. , .
- =~ Secretaria Municipal
Revisa Certificacion de
15. i L 15
Matrimonio Civil.
Firma Certificacion de Secretario Municipal
16. ) L 5
Matrimonio Civil.
Traslada Certificacion de
17. | Matrimonio Civil a la Autoridad 15
Administrativa Superior.
Recibe Certificacion de
18. ) P 5
Matrimonio Civil. e Certificacion de
19 Revisa Certificacion de 0 Matrimonio Civil
~_| Matrimonio Civil. Autoridad Autoridad
Firma Certificacion de 5 Administrativa Administrativa
20 | \atrimonio Givil. Superior Superior
Traslada Certificacion de
21. | Matrimonio Civil al Oficial de 15
Secretaria Municipal.
Recibe Certificacion de
22, ; N 5
Matrimonio Civil.
23, Rews_a que F:ertﬂjeaaon de 5 Oficial de Secretaria | . rotaria Municipal
Matrimonio Civil esté firmada. Municipal
24. Entre_:ga _ Qe_rt|ﬁcaC|on de 15
Matrimonio Civil.
25 Recibe Certificacion de s
* | Matrimonio Civil. Vecinos Vecinos
26. | Seretiran. 5
27 Elabora Aviso de Matrimonio 0 e Certificacion de Partida de

Civil.

Oficial de Secretaria

Nacimiento
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28 Traslada Aviso de Matrimonio ol ol 151 o Municipal e Constancia de Solteria
" | Civil a Secretario Municipal. * Fotompia de DPI
- - - - o Fotowmpia de Boleto de
20. Recibe Aviso de Matrimonio ol ol 5| o Ornato
Civil. o Fotowpia de recibo de
Revisa Aviso de Matrimonio agua o luz del domicilio
30. Civil 0| 0| 10| O e Solicitud de Realizacién de
— ———— Secretario Municipal | Secretaria Municipal Matrimonio Civil
31. | Firma Aviso de Matrimonio Civil. [ 0| 0| 10 | O e Aviso de Matrimonio Civil
Traslada Aviso de Matrimonio
32. | Civil a Oficial de Secretaria| 0| 0| 5 0
Municipal.
33, Rfec_:lbe Aviso de Matrimonio ol ol s 0
Civil.
34, Rfa\_/lsa que Aviso de Matrimonio ol ol s 0 ’
Civil esté firmado. Oficial de Secretaria
it i i i ivi Municipal
35, Envia Aviso de_ Mat_r|m_9n|o Civil ol 1 0 0 p
a RENAP para inscripcion.
36. Arch!va expediente completo en ol ol 151 o
Archivo Interno.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline GOmez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2013 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Se unieron los Procedimientos de Analisis de Expediente para e Asesoria Alcaldia
Modificacion: Realizacion de Matrimonio Civil con el de Realizacion de
Matrimonio Civil.

Documentos requeridos anexos

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Certificacion de Partida de Nacimiento

Constancia de Solteria

Fotocopia de DPI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de recibo de agua o luz del domicilio

Solicitud de Realizacidon de Matrimonio Civil

Certificacién de Matrimonio Civil

®N|o|n|p wWNEE

Aviso de Matrimonio Civil

[Si) FEIFg) PR FEIFY) FEIFY VPG [FESFY Y
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Certificacion de Partida De Nacimiento
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Constancia de Solteria




Fotocopia de Dpi

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Fotocopia de Boleto de Ornato
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Fotocopia de Recibo de Agua O Luz del Domicilio
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Solicitud de Realizacion de Matrimonio Civil

Administracidn
P Loal Caballero
o, , e
afics de  edad, Soltero, d=  profesion , onginaro de
que mace = da vedne  de
oon residenca en d= nacienalidad
me identifice con Ceduls d= Vecindad o Documento Personzl de
Identificacion  {DPT) numeno extendida
departamento de : hijo de y de
sienda mis abusles patermos
¥ matamos
Senorita
Yo, , de
afos de  edad Soltera, de  profesion , onginars de
quz mace = da vedne  de
con residenda en de nadienalidad
me identifico con Cedula de Vedindad o Documento Personal de
Identificacian  {DPT) numeno extendida
departamento da ; hija de y de
siendo mis abuslos patemas
¥ matemos
Ante usted, venimos a soliditarle, s2 nos conceda audienda el dia para llevar

a cabo la cekebradon de nuestro matrimonio dvil,

Contrayente Vardn Contrayente Mujer
Obsenvadiones:

Telefonao:

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 = munimixco.com
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Certificacion de Matrimonio Civil

EL INFRASCRITO
SECRETARIO MUNICIPAL DE MLXCD, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
CERTIFICA
Administracién
Otto Pérez Loal

Que para el efecto ha tenido a ks vista el Libro Tomo ndmero _ de matrimonios en uso de este
despacho, en el cual s=2 encuentra en el ada Mmern que copiada litemlmente dice:  Acta
niameno En b Cudad de Mmoo el _ del mes de del afio . sizndo las
__ horas, comparecen ante 2l Infrascrito Concejal v Secretario que autorza, por una parte, a)
de _ anos de edad, Scharo, , aniginaric de Mixco, Guatemala,
Quien naco el di vedino de Mixco, con residencia en b
Mixco, Guatemala. D= naconslidad Guatemalteca: hije de
Yy de  Madme: . Mo
recuerda 2l nombre de sus Abuslos Patermos v Matemos en este momento,  b)
de __ anos de edad, soltera, , oniginaria de Mixco, Guatemala.
Quien nacic =l dis vedna de  Mixco con residendia en
Mixco, Guatemala. De naconslidad Guatemalteca; hijz de
y de Madre . Mo Reoserda el nombre de sus Abuelos
Patzrmos y Maternos en este momento,  Quien manifiesta bajo juramento solemne, ser de bas
generales amiba indicadas, agregando gue s su voluntad contrasr matrimonio civil entre =i, que no
les une parentesco legal v gue o s encuentan comprendidos dentro de s impedientes
prescritos por bos artioulos _ vy _, pamafo _, Del Decrsto, Ley _ (Codigo Civil), gue tampooo
aviste impadimento legal para su unign como comyuges: expresamente declaran gue no ==
encuentran unides por wincule matrimenial anterior; y gue acompafan 3 la pressnte solictud s
dooumentacion exigida por b ley. Los comparecientes se identifican por medio de centfficaciones de
sus partidas de nacimiento y; Partids Mo, _ Folier _ Libre: _, de Mixco, Guatemala, Caduls
Res. — MWimero: —, Bxt. —, DPI —, Mo Bt En el Registro Macional de las
Personas de Guatemala. Adoptan 2| regimen economico da: . Finalmente,
2| Sefior Alcakde, kes hizo saber las penas relativas al perjuric v las sefaladas por bos artioulos
w4 e ¥, del Codigo Penal, _, _, . al __ del Cadige Guil
OBSERVACIONES: —, En wvista de la solicitud anterior, y que s= han llenado los requisitos de ley v
noe  existe impediments  alguno, el Sefor  Akalde  Municipal; Dedara  al  Sefior,
v a la Safiorta . Unidos an
Matrimonio Cvil, habiéndolos mpuestos de los derechos v deberes que s= origina 2l matrimonio v
de b trascendencia de este pacto.  Rectificaron bos contrayentes 2l contenido de la presente, previa
lectura v firmaron con 2l Sefor Alcalde Municipal v Secretaric gue autoriza, de bo gue doy fe, Y
para bs efectos de b inscripoidn comespondientz en el Registro Macdional de s Personas ==
extiendz |z presente certficacion la ousl fimmo y sello, en b Gudad de Mo, Departamento da
Guatemalz el __ de del afio .

A) NO CELEBRAROM CAPITULACIONES MATRIMOMIALES.
B) Adoptarcn 2l Régimen Boondmicoe de

SECRETARIO MUNICIPAL ALDALDE MUNICIPAL POR DELEGACION

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Aviso de Matrimonio Civil

AVISO CIRCUNSTANCIADO

Administracién
Otto Pérez Leal

CENOR REGISTRADOR CIVIL DEL REGISTRO MACIONAL DE LAS PERSONAS (REMAP) DE LA
CIUDAD DE MLACD, GUATEMALA

Para los efectos legales de la INSCRIPCION, en el Libre de Matrimonios Municipales de Mivco, a
usted atentamentz,

AVISO:

CQue 2l dia . sendo s horas,
constiide  en el Salbn Municipal de b Municipalidad de Moo, wbikada en b
de Moo, Departamento de Guatemals, AUTORICE EL
MATRIMONIO CIVIL, o= ¥
, por b gue a contimadin ke

proportions kos siguientss datos,

A) E contrayente , de afos de edad,
Soltero, Guatemaleco, estudiants, de este  domiclio, q.len se identifica con DPl nimero
, Baendido por el Registro Madonal de las
Personas de Guatemals, nacd el , YO nacimients se enouentra
inscrite en la Partida Mo, , [Folio: o Libiro , del Registro Civil
de las  Personas del Municpic de Departaments  de
, que s hijo del safior y e ks

Cehora

B) La contrayents, . g2 afios de =dad,
Colters, Guatemakeco, estudiante, de este  domicilio, q.uen sz identifica con DPl nimero
, Baendido por el Registro Madonal de las
Personas de Guatemals, naco el , OUyo nacimients se enouentra
inscrite en la Partida Mo , Folio: , Libino: , del Registro Chvil
de las  Persomas del  Municpie de Departamentos  de
, que es hijo del ssfior y de s

Cefiora
a) NO CELEBRARCN CAPTTULACIOMES MATRIMOMNIALES,
b) REGIMEN ECONGMICD: Adoptaron por el régimen de

Gudad de Mixco ___ de del

Mombrz
SECRETARIO MUNICIPAL

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

Realizacion de Matrimonio Civil

Oficial de Secretaria
Municipal

Vecinos

Autoridad

Administrativa Superior

Recibe expediente de
Matrimonios Civiles del
Departamento de
Atencion al Vecino

v
Verifica expediente
de Matrimonios
Civiles

Firma Oficio de
recibido

Y

Verifica que fecha y hora
solicitada esté disponible
para realizar el
matrimonio civil

Actualiza en Ventanilla
Agil la informacion de
hora y fecha en la que los

Vecinos tienen que
presentarse

Se presentan a
Secretaria Municipal

Recibe parejas 1«

Y

Imparte charla
pre-matrimonial

A
Indica hora que
deben presentarse

para la realizacion
del Matrimonio Civil

Se presentan para
realizacion de
Matrimonio Civil

Realiza Matrimonio

" Civil
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Realizacion de Matrimonio Civil

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretario Municipal

Autoridad

Administrativa Superior

Vecinos

Elabora Certificacion
de Matrimonio Civil

Recibe Certificacion
de Matrimonio Civil

Recibe Certificacion
de Matrimonio Civil

A

A

N
Traslada
Certificacion de
Matrimonio Civil a
Secretario Municipal

Revisa Certificacion
de Matrimonio Civil

Revisa Certificacion
de Matrimonio Civil

Recibe Certificacion |

Firma Certificacion
de Matrimonio Civil

Firma Certificacion
de Matrimonio Civil

Traslada Certificacion de
Matrimonio Civil a la
Autoridad Administrativa
Superior

Traslada Certificacion de
Matrimonio Civil al Oficial
de Secretaria Municipal

A
Revisa que
Certificacion de
Matrimonio Civil
esté firmada

A

Entrega

de Matrimonio Civil |

Recibe Certificacion

Certificacion de
Matrimonio Civil

Elabora Aviso de

Matrimonio Civil

A

Traslada Aviso de
Matrimonio Civil a
Secretario Municipal

de Matrimonio Civil

=

Se retiran
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Realizacion de Matrimonio Civil

Secretario Municipal

Oficial de Secretaria
Municipal

Recibe Aviso de
Matrimonio Civil

Recibe Aviso de
Matrimonio Civil

A

Y

Revisa Aviso de
Matrimonio Civil

Revisa que Aviso de
Matrimonio Civil
esté firmado

A

Firma Aviso de
Matrimonio Civil

y
Envia Aviso de
Matrimonio Civil a
RENAP para
inscripcion

A
Traslada Aviso de
Matrimonio Civil a
Oficial de Secretaria
Municipal

Archiva expediente
completo en Archivo
Interno

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis de Expediente de Venta de Media Paja de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.07 X Mayo, 2013 2 D H M S
3 0 15 10

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 por escrito.

b. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.

c. Fotocopia de Solvencia Municipal.

d. Fotocopia del Boleto de Ornato.

e. Fotocopia de DPI.

f. Procedimiento Recepcion de Solicitud y Entrega de Expediente de Venta de Media Paja de Agua.
Definiciones:

a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe Expediente. 00| 2
2. Verifica Expediente. 0| 0] 3
3. | Firma de recibido. ofof o |10 . ﬁo"dtu‘j por esc”toda
- - — . otocopia autentica
4, EIab.ora RI‘OVIdenCIa dirigida a 0] 0| 15| 0 dela E[s)critura Publica
la _DlreCC|0(1 de Aguas. e Fotowpia de Solvencia
Asigna  numero d_e Caso 'y Oficial de Receptoria , . Municipal
5, traslada expedie nt_e _ alolol s | o Secretaria Municipal | | £t 00ia del Boleto de
Departamento de Servicios de Ornato
Aguas y Drenajes. e  Fotoopia de DPI
6. Recibe expediente. 0| 0| 5 0 e Oficio de Envio
Si la venta no es factible se * Providenda
7. notifica al vecino por mediode | 0 | 0 | 10 | O
oficio.
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Si la venta es factible, traslada
8. expediente a Concejo| 0 [ O] 30 | O
Municipal.
9 Traslada expediente a Oficial ol ol 30l o
" | de Secretaria Municipal. e Solicitud por escrito
10. | Recibe expediente. ojoj 570 *  Fotoopia autenticada
Elabora Dictamen de la dela Es;rltura Publlca!
11. . 01 2] 0 0 - , e  Fotompia de Solvencia
Comision de Aguas. Oficial de Secretaria | o rataria Municipal Municipal
Incluye en Agenda de Sesion Municipal unicipa
. s, e  Fotocopia del Boleto de
12. | de Concejo la aprobacion dela| 1 [ 0| © 0 Ornato
venta de Media Paja de Agua. e Fotompia de DPI
13. | Se realiza Sesion de Concejo. 1|0l 0] O e  Oficio de Envio
Analizan expediente de e Providencia
14. | Solicitud de Venta de Media| 0| 1| 0 | O e Oficio de Respuesta de
Paja de Agua. Factibilidad
Si estin de acuerdo con el Concejo Municipal Concejo Municipal . Dictame.n
15. . 0 1 0 0 ¢  Convenio de Pago
contenido se aprueba.
Si no se aprueba solicitan
16. . 0 0 30 0
enmiendas.
Elabora Convenio de Pago de Oficial de Secretarfa . .
17. Concesién de Aguas. 9 0| 2 0 0 Municipal Secretaria Municipal
Continta Procedimiento
18. | Inspeccion e Instalacidn de
Venta de Media Paja de Agua.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

Oficio de Respuesta de Factibilidad

Dictamen

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. Contrasefia 1
7. Oficio de Envio 1
8. Providencia 1
9. 1
10. 1
11. 1

Convenio de Pago
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SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco, de de

Director de Aguas y Drenajes
Presente.

Atentamente solicito la VENTA DE MEDIA PAJA DE AGUA

Esperando su respuesta.

Agradeciendo su amable atencién y comprension.

Referentemente,

Nombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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Fotocopia Autenticada de La Escritura Publica

---ES PRIMER TESTIMONIO, que para entregar a:
, extiendo, sello y firmo en cuatro
hojas, de las cuales las tres que anteceden son fotocopias, reproducidas la primera y la
tercera en una cara y la segunda en ambas caras, las que doy fe en AUTENTICAS por
haber sido procesadas el dia de hoy y a mi presencia, directamente de su original,

consistente en la escritura publica nimero (__), que
autoricé en esta ciudad el , Y la cuarta, que es la presente de
papel bond, a la cual le adhiero por concepto de pago del impuesto al Valor Agregado —
IVA-, _ timbres fiscales del valor de quetzales cada uno,
identificados con los nUmeros del ( ), al
( ), timbres fiscales del valor de
quetzales cada uno, identificados con los numeros del
( ), al ( )y timbre fiscal del valor de
quetzales, identificado con el numero ( ) que hacen un
total de (Q ), con los cuales se cubre el impuesto
correspondiente; y un timbre fiscal del valor de por concepto de la
toma de razén. En la ciudad de Guatemala, el del afio
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Fotocopia de Solvencia Municipal

Administracicn
Otto Pérez Leal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACION Y ATENCION AL VECIND DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUMNICIPAL y
de este DEPARTAMENTO respectivaments, consts que aparece inscrito el inmueble
propiedad de:
Consistents en

del Libro . ubicado en

de estz JURISDICCION Municipal la cual se encusntra SOLVENTE de pago de
impuestos unico  sobre inrmusble  al del  afio
y de arbitrics v tasas municipales hasts | facha.
¥, a solicitud de bz parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, sello y
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond
membretada 2 los dias del mes de dal afio

JEFE DEL DEPARTAMENTD DE ATENCICON AL VECING

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PEBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia de Boleto De Ornato
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Fotocopia de Dpi

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Contrasena

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Nombre Completo

No. Correlativo

CONTRASENA

No. Documento de Identificacidn

Area a donde se remite para informe

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio

Selo de Ingreso de Selicitud
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

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

Administracidn
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA Mo, 0000
Ciudad de Mixco de del afio
ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA

PARA TRAMITE DE:

Atentaments,

Jefe dal Area

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Respuesta de Factibilidad

Municipalidad de Mixoo del mes de del

ASUNTO:
solicita la venta de media paja de agua potable para
ser instalada en .

Providencia Mo. Referencia:

—— Por recbido atentamente pase el presente expediente al HONORABLE COMNCEMD MUNICIPAL,
informando que en inspeccion realizada por =3
verificd gue 51 ES FACTIBLE acceder a bo solicitado.

Director de Aguas y Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Dictamen

DELARD_  —====
DICTAMEN M.

SE TIEME A LA VISTA PARA COMOCER Y DICTAMIMAR: 3 =xpefenlz zeguido anlz =sla Municipaidsd por

Por matiio del cusl soficits a vents d= metis pajs de sgus poltali= pars wer ieislsds =n = mosbis obicsdo =n
de Miooza

CONSIDERANDO

Que de conformidad con o Articulo 35, del Cidigo Municipal (Modificado por = At 7 Decrelto 22-2010) Atriucion=
generales gl Concejo Municipal, a) ka iniciativa, deliberacidn y dedsitn de s suntos municipales ..

CONSTDERAND

o =i = Ao 63 del (Demoneln 1222002, L competmnciers propiers deberin compliss por = municpo, por dos omss
mmh}umupﬁmmﬂuﬂmmmrmbm incin "a) Al tecimiento domiciiano de
agua potalie delidament= dorada ..

COMNSIDERAMDMD
Que del exhifio d= b= sciusciones == desprende gue =n = pressnle =xpetfenie = fon B=nsdo o requsdos
,&mfmﬁdmdr#ﬂnuh&ﬂhrﬂd&ﬂmﬁdﬂdakdﬁémﬂamb
mumicipales, o pagos nespectivos.
POR TANTO
Con b= a o comsiderado y ey ditada, la Comizidn de Agues de ks Corporacsdn Municipal,

DICTAMIMA
1ﬁmﬂuﬁmhﬂh&mﬂapﬁ&qﬂpﬂﬂemmﬂﬂﬂp A =
datads =n = inmushie ubicado =n: de Moo
2. B inbereado delierd cancslar en las cafjas municipales b cantidsd de .

0000.00), ademds del valor del tituln comespondient=.
3. B inbene=ado =l cormcente gue =l Dericio sn e ssdor e RESULAR Y = a=icomo ks Municipalidsd e=tS sutonizando.
4 B inber=sady de=berd cancslar por imslslecifn d= media p=js d= =gus ==gin presupu=sto de la Dir=ccidn d=

la cantidad de= (Q.000.00) =n kax cajes municipaies, sdemis d=l pago por
derechio de media paja de agua.

5. B il o delimrd pr far =u contador a ka Direccidn de Agues & =fecto que =l mismo ==a revisado y calirads
cofiocindole =y respectiva mandhama.

& Se afjuits copis de recite TUST y Bobeto d= omats
7. Ze mmite = gresedbe dictamen, sshva mejor criteia de bs Corporacitn Municisl;

8. Vushva a Secrelaria Municipsl, para s prosecucidn del trémite respectiva.

COMNCEJAL CUARTO COMNCEJAL TERCERD

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

CONVENIO DE PAGOD

NUMERD:
Administracién
Leal
En el Municpic d= Mo, a los dias del mes de del afo
;YO , vedno (3] de
Mico y con domidlic en Quign ==
identifica con Documento Personal de Identificacian MamEnD

Extendide por el Registro Macional de las Personas
de Guatemals, Guatemals, Sefislande para recbir notificaciones en | Direccidn amiba indicada, Por la
presznte hago CONSTAR:

PRIMERO: M= RECONOZCO DEUDOR DE LA Municipalidad de Moo por kb sumz de
por concepto de
que instalbre en b siguiente  direccion:
SEGUNDO: Por este medic quedo obligade v me comprometo formalmeante a cancelar dicha cantidad en

la forma y tiempo siguiente: Un abono de en este momento y abomos
memsualkesde 00 | Eldia___ dercada mes, distribuides de la forma siguients:
ABONO
Mo, CANTIDAD FECHA SALDO COMPROBANTE Nao. FECHA DE PAGOD

1 Q Q

2 Q Q

3 Q Q

4 Q Q

5 g a

] Q Q

7 |a Q

TERCERO: Estz conwvenio sz hace con base en bo que para el efecto establece el Reglhmento para el
Servidio de Agua Potable del Municipio de Moo,

CUARTO: Dichos abomos bos haré en el tiempo v forma convenidos sin reguenmiento ni cobro alguno en
la  Tesorenz Municipal, previa autorzacion de b Direcdion de Aguas. El page de
&5 para del sistema de

Agua Potablz de Moo,

QUINTO: Asimismo hago constar que la faka de pago puntusl en uno solo de kos abonos en 2l tiempo y
forma establecidos, dard lugar a que | Direccidn de Aguas suspenda el servicio de agua; cuando en sus
abomos esté al dia, puede soliditar 2 |z misma Direccign b conesdon del servido hadiendo 2l pago
comespondients en la Tesorera Municipal,

SEXTO: ¥ para garantia de la Municipalidad firmo el pressnte dotumento 2l que keido integraments o
ratifico y acepto en 2l miamo lugar y fecha, antes indicados,

Mombrz Vecing

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




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Anadlisis de Expediente de Venta de Media Paja de Agua

Oficial de Secretaria

Oficial de Receptoria Concejo Municipal

Municipal
Inicio
v
" . . . Se realiza Sesion de
Recibe Expediente # Recibe Expediente Concejo
v v v
Elabora Di d Analizan expediente
i i labora Dictamen de de Solicitud de Venta
Verifica Expediente la Comisién de Aguas de Media Paja de
Agua
v

Incluye en Agenda de

Sesion de Concejo la Si estan de acuerdo

Firma de recibido aprobacion de Ventade | | | con el contenido se
Media Paja de Agua apueba
v v
Elabora Providencia Elabora Convenio de .
dirigida a la Direccion Pago de Concesion de [ S_l ho aprue_ban
de Aguas Aguas solicitan enmiendas

Asigna nimero de caso y
traslada expediente a
Departamento de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Contintia Procedimiento

Inspeccion e Instalacion

de Venta de Media Paja
de Agua

Recibe expediente

Venta factible

NO SI
" Traslada
Se notifica al "
vecino por expediente a

Concejo

medio de oficio L
Municipal




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Resolucion de Expediente para Instalacion de Drenajes

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.08 X Mayo, 2013 2 D H M S

2 6 35 10

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita instalacion de
drenajes para una nueva construccién o algin inmueble que no posea actualmente.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Solicitud de Instalacién de Drenajes.

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.

Fotocopia de Solvencia Municipal.

Fotocopia del Boleto de Ornato.

Fotocopia de DPI.

Procedimiento Recepcion de Solicitud y Entrega de Expediente de Instalacion de Drenajes.

mooo0Ty

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

. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Recibe Expediente. 0|l 0| 15] 0 »  Fotocopia autenticada
2. | Verifica Expediente. ol 2] o o de la Escritura Publica
- n e  Fotowmpia de Solvencia
3. | Revisa Expediente. 0| 2 10 Municipal
4. EIabora, providencia dirigida a la ol ol 30 | o | Oficial de Receptoria | Secretaria Municipal | ®  Fotocopia del Boleto de
Direccion de Aguas y Drenajes. Ornato
Asigna numero de caso Yy e  Fotowmpia de DPI
5. traslada expediente a la| 0| 0| 30| O ¢ Solicitud de Instalacién
Direccién de Aguas y Drenajes. de Drenajes
; ., . Director de Aguasy | _. . »  Oficio de Envio
6 Rea_llz_q opinion tecnica de| , | 5| 0 Drenajes Direccién de Aguasy | o Providencia
’ factibilidad. Drenajes e Dictamen

68




Recibe expediente de |Ila
Direccion de Aguas y Drenajes.

Si el expediente cuenta con
8. | opinidon no favorable notifica a
vecino.

Si es factible lo remite a la
Direccion de Aguas y Drenajes
9. para que realice la instalacion y
emision de orden de pago por
la misma.

Secretaria de
Concejo Municipal

10. | Realiza notificacion a vecino.

Concejo Municipal

Continla  Procedimiento  de
11. | Notificacion al Vecino sobre su

Expediente.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

de Receptoria

Se cambiaron las atribuciones del Secretario Municipal al Oficial |

Asesoria Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

e Departamento de
Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Redisefio de Procedimiento

Actualizacion documento de soporte

e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica 1
2. Fotocopia de Solvencia Municipal 1
3. Fotocopia del Boleto de Ornato 1
4. Fotocopia de DPI 1
5. Solicitud de Instalacion de Drenajes 1
6. Contrasefia 1
7. Oficio de Envio 1
8. Orden de Pago 1
9. Recibo de la Tesoreria Municipal 1
10. Providencia 1
11. Dictamen 1
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Fotocopia Autenticada de La Escritura Publica

--—-ES PRIMER TESTIMONIO, que para entregar a:
, extiendo, sello y firmo en cuatro
hojas, de las cuales las tres que anteceden son fotocopias, reproducidas la primera y la
tercera en una cara y la segunda en ambas caras, las que doy fe en AUTENTICAS por
haber sido procesadas el dia de hoy y a mi presencia, directamente de su original,

consistente en la escritura publica numero (__), que
autoricé en esta ciudad el , 'y la cuarta, que es la presente de
papel bond, a la cual le adhiero por concepto de pago del impuesto al Valor Agregado —
IVA-, _ timbres fiscales del valor de quetzales cada uno,
identificados con los numeros del ( ), al
( ), timbres fiscales del valor de
quetzales cada uno, identificados con los numeros del
( ), al ( )y timbre fiscal del valor de
quetzales, identificado con el nimero ( ) que hacen un
total de (Q ), con los cuales se cubre el impuesto
correspondiente; y un timbre fiscal del valor de por concepto de la
toma de razon. En la ciudad de Guatemala, el del ano
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Fotocopia de Solvencia Municipal

Administracidn
Otto Pérez Leal

EL INFRAESCRITC JEFE DE INFORMACIOM ¥ ATEWCION AL VECING DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUMNICIPAL y
de este DEPARTAMENTO respectivaments, constsa que aparece inscrito el inmueble
propiedad de:
Consistante en

del Libro . ubicado en

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de
impuestos unico  sobre inmueble  al del  afio
y de arbitrics y tasas municipales hasta |z fecha.
¥, a solicitud de lz 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 ATEMCION AL WECINO

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43585 + munimixco.com
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Fotocopia de Boleto De Ornato
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Fotocopia de Dpi

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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SOLICITUD DE INSTALACION DE DRENAJES

Ciudad de Mixco, de de

Director de Aguas y Drenajes
Presente.

Atentamente solicito la instalacién de Drenaje

Esperando su respuesta.

Agradeciendo su amable atencién y comprension.

Referentemente,

Nombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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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

Selo de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

Ainetnacnn OFICIO DE ENVIO Mo. 0000

Ofto Pérez Leal

DE DEL AR

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-439 munimixco.com
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGO
Ho . 0004
DIRECOON DE AGUAS ¥ DREMAJES
DYEPART AMENT O D'E SERVICID DE AGLIAS Y DRENAIES
Por: O

Safior:
Re=ptor
Gudad de Mua de de 20
Sirvass redibir da;
La @ntidad de: Q.
Por mneptode: Regisiro Endoso (erificadon Gravamen asu favor del Tituio )
ho. Reg. Por Pajade Azum
Del SsEma:

Auziliar Administrative de Servicio de Aguas y Drenajes

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

Recibo de La Tesoreria Mun

AL TR B 9L VAL 30 203020 0 _th!ogsmc BURCH IR I R VTS
e BEAY 1O SIRLIRE A5E LA USAIL TR0 T - VRNONY 012000 V3R INYHI D 10
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Providencia

Administracidn
Otto Pérez Leal
PROVIDEMCIA Mo, 0000
Ciudad de Mo de del afio
ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

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

DELARD_ =====
DICTAMEN Ne.

SE TIENME A LA VISTA PARA CONOCER Y DICTAMIMAR: 3 =svpefenle zeguido anlz esla Municipalidsd por

Por metho del cusl soficlts b venta d= meta pajs de agus polalie pars == Eedslsds =n o Dmosbls oficsdo =n
de Miooza

CONSIDERANDO

Que de conformidad con o Articulo 35, del Cidigo Municipal (Modificado por = At 7 Decrelto 72-2010) Atriucion=
generales del Concejo Municipal, a) b iniciativa, deliferecidn y decEitn de o ssuntos municipabes .

CONSIDERAND
o =i = Aol 63 del (Deonetn 1223002, L compet=nciers propiers deberan compliss por = municpio, por dos omss
muncipices: Dafjo comenia, o por mancomunidad de municipios y =on ks siguisnles: inceo "a) Alestecmi=nto domiciang de
agua potatie delidament= dorads ..~

CONSTDERAMDD
conmespondmntes, d= conformidsd con ol neglamento de venta y dotacidn del pervico, = soicitants deberd cancslar en ks
mumicipales, ko pagos nespectivos.
POR TANTO
Con beme 2 o comiderado y ey citads, ba Comizidn de Aguss de b Corporscidn Municipal,

DICTAMIMA
1. Proo=tente otorgar ks wenta de metie pajs de agus potabis monicipsl, sociacds por: A =
datads =n = inmushie ubicado =n: de Moo
2. B interesada deliend cancslar =n s cafas municipales ka cantidad de Q.

D000, ademés del valor del Giulo comespondients.

3. B inbereado mis cormciente gue =l Dericio sn e ssdor s REGULAR Y = a=icomo ks Municipalidsd e=tS suboniranda.

4 B inber=sady deberd cancslar por imstslecifn d= media pajs d= =gus ==gin presupu=sto de la Dir=ccidn d=
la cantidad de= (Q.000.0T) =n k== cajes municipales, ademds del pago por

terecihio de media paja de= agua.

5. B il i delimrd pr far =u contador a ks Direccidn de Aguss & =fecto que = mismo ==a revi=ado y calirado
cofiocindole sy respectivg mandhama.

£ S= adjuta copia de recio IUST ¢ boieto de ometo
7. 5= mmilin =l presecs thctames, ssho mejor critera de la Corponecitn Muricipsl;

8. Vushva a Secrelaria Municipal, para la prosecucidn del brémite respectiva.

CONCEJAL CUARTO CONCEJAL TERCERD

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

Anadlisis y Resolucion de Expediente para
Instalacion de Drenajes

Oficial de Receptoria

Director de Aguasy
Drenajes

Oficial Mayor Secretaria
Municipal

Inicio

Recibe Expediente

Verifica Expediente

Revisa Expediente

v

Elabora Providencia
dirigida a la
Direccion de Aguas
y Drenajes

4

Recibe expediente
de la Direccién de
Aguas y Drenajes

Asigna niimero de caso y
traslada expediente a la
Direccién de Aguas y
Drenajes

A

Realiza opinidn
técnica de
factibilidad

xpediente’
cuenta con
opinién

favorable

NO SI
_* f
Traslada Traslada
resolucion a expediente a
Secretaria Direccién de
Municipal para Aguas y
notificar a Drenajes para
vecino instalacion y

H

Contintia Procedimiento
de Notificacion al Vecino
sobre su Expediente

Nota: Contintia Procedimiento de Notificacion al Vecino sobre su Expediente.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de Expediente para la Reposicion de Titulo de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.09 X Mayo, 2013 2 D H M S

0 1 22 10

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el analisis de expediente cuando un vecino
solicita reposicion de su titulo ya sea por pérdida o por deterioro.

Fundamento Juridico:
No aplica.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Solicitud por escrito.
b. Fotocopia de Boleto de Ornato.
¢. Ultimo Recibo de Pago de IUSI.
d. Fotocopia de DPI del propietario.
e. Ultimo Recibo de Pago de canon de agua.
f. Fotocopia de la Escritura Publica.
g. Procedimiento Recepcion de Solicitud de Reposicion de Titulos de Agua.
Definiciones:
Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL bTHI M1 s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe Expedientes. 0| 0] 1 *  Solicitud por escrito
2. | Verifica Expedientes. 0jo0] 1]0 ° g‘;:;?;pia de Boleto de
3. | Firma oficio de recibido. 00| 0| 10 «  Uttimo Recibo de Pago
Analiza expediente de solicitud Oficial de secretaria Secretaria municipal de IUSI
4, | de reposicion de Tituo de| 0| 1| 0 | o Municipal «  Fotocopia de DPI del
Agua. propietario
5 Autoriza reposicion de Titulo de | | 5| 3 | o e Ultimo Recibo de Pago
" | Aqua, firmando el oficio de de canon de agua
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envio. Oficial de secretaria | Secretaria municipal | e  Fotooopia de la
6. | Sella oficio de envio. o[o] 2 [0 Municipal Escritura Plblica
_ e  Recibo de la Tesoreria
Traslada expediente al Municipal
7. | Departamento de Servicios de | 0| 0| 15| 0 e Oficio de Envio
Aguas y Drenajes.
s Continta Procedimiento
" Reposicidon de Titulos de Agua.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Solicitud por escrito

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 Plblica

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal

Contrasefa

=
ole|®N|o| v slw /N HE

Oficio de Envio

e T e I S N e e e
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SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco, de de

Director de Aguas y Drenajes
Presente.

Atentamente solicito la REPOSICION DE TITULO DE AGUA

Esperando su respuesta.

Agradeciendo su amable atencién y comprension.

Referentemente,

Nombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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Fotocopia de Boleto De Ornato
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WECHO POR GAUPO CENTIOAMEICANO FORCON GUATEMALA  £O.

Ultimo Recibo de Pago De Iusi

FORMA 7-B INGRESOS VARIOS

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIPAL SERIE N
"'E No.184017)
bE MIXCO oA Fues” ARO
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA I 1
?SFE:IS%CI)CCIONAL A-1_5107

DIRECCION:

VARIOS

0400 01000 01500 05000 Q7500 010000 015060 |

oanoDDDDDDDDD |Q

LICENCIAS

ESTACH 0s

CERTIFICACIONES

CEDULAS

MERCADOS

DE FECHA 28/12/06. CUENTA 73-1-8. LISRO 12 FOLIO

SERVICIOS VARIOS

23800201 - NIT.: 415968-6 - 200 M. DEL No. 170,001 AL Ni', 370,000 SERIE T

SERVICIOS AGUA.

LECTURA DE CONTADOR

B SERVICIOS ELECTRICA

CONTRI-

SLLLUIZE  CONCEPTO.

MULTA,S,. CONCEPTO.

VARIOS

OTROS
i
1

ACTUAL ANTERIOR

OBSERVACIONES:

SEGUN ENVIO MUNICIPAL 27889 DE FECHA 23/12/06 CORR. MUN. 04-2006

FIRMA DEL RECEPTOR MUNICIPAL | CUENTA

SUB-CUENTA

FORMULARIOS CONTINUOS DE CENTROAMERICA, 8. A. - 3-8167006 - TELS.: 23332829 -

TOTAL lQ. J

VALIDO UNICAMENTE POR EL IMPORTE IMPRESQ
POR LA CAJA REGISTRADORA MUNICIPAL Y/O
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR

-ORIGINAL-ENTERANTE-

16-6-52 T30 L6-¥-1-8-21-026 521D GL8G/18 'ON "SIW'S SYLNIND 30 TWHINID VIHOTYBLINGD ¥ HOd 0OVZINOLAY

|~

.

'

oo ucasojodnB mmm
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Fotocopia de Dpi Del Propietario

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Detaticdshisiee [ Briort IO L

e s O 0

N e
17eT eocat 0104
Rl
. RiTo
* AT AT
TR LA, ank,
R N E]
a1
FERR R
00 Fupacs
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Ultimo Recibo de Pago De Canon De Agua

I FORMA 7-B INGRESOS VARIOS Ea |
RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIPAL SERIE
e No.184017
FECHA
DE Mlxco DiA MES ANO -
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA : A
CODIGO - g
® POR: JURISDICCIONAL: A-1 5107 §
§ NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE: é
& | oireccion: g
;»‘ 0400 01000 01500 Q5000 Q7500 010000 015060 | §
3 g
2 el M MU0 e g
+ { 2
=8 VARIOS | Z
2= H
gz LICENCIAS | &
g & | '
§§ ESTACIO os | &
g i 2 CERTIFICACIONES | z
| = =
g 52 CEDULAS | a H
=5 MER | H a
: 5 CADOS | = £
g E; SERVICIOS VARIOS | 2 g
£ a% SERVIGIOS AGUA i H 3
g §§ Bl scRvicios ELECTRICA | 5 ,
8 R CONTRI- i #
4 SERMUIE  concepTo | &
{ §§ MULTAS oeNe= (o) | =
i 5
23 VARIOS { B
B oTROS : 2
bt ! <
58 i
g2 )
E;; LECTURA DE CONTADOR ACTUAL ANTERIOR
§§ OBSERVACIONES: TOoTAL lQ.
85 VALIDO UNICAMENTE POR EL IMPORTE IMPRESO
=] - POR LA CAJA REGISTRADORA MUNICIPAL Y/O
E%[ FiRMA DEL RECEPTOR MUNIGIPAL | CUENTA NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR
2
% SUB-CUENTA
2 -ORIGINAL-ENTERANTE-




Fotocopia de La Escritura Publica




Orden de Pago

ORDEN DE PAGO
Ho . 00HH
DIRECOON DE AGLIAS Y DRENAJES
DYEPART AMENT O DE SERVICID DE AGLIAS Y DRENAES
Por:

Safior:
Re=ptor
Gudad de Mua de de 2l
Sirvase redibir de:
La @ntidad de: Q.
Por mne@ptode: Resiiro Endoso (arificadon Gravamen asu favor del Tituio )
ha. Rez. Por Pajade Agua
Dl SzEma:

Auziliar Ad ministrative de Servicio de Aguas y Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo de La Tesoreria Mun
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Contrasenfa

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

Selo de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mo. 0000

DE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

5E TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencion al Vecino

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

Analisis de Expediente
para la Reposicion de

Titulo de Agua

Oficial de Secretaria
Municipal

Inicio

Recibe Expedientes

Verifica Expedientes

Y

Firma oficio de
recibido

v
Analiza expediente
de solicitud de
reposicion de Titulo
de Agua

y
Autoriza reposicion
de Titulo de Agua,
firmando el Oficio d
Envio

Sella Oficio de Envio

Traslada expediente

al Departamento de

Servicios de Aguas
y Drenajes

A 4

Nota: Para realizar este Procedimiento debe de Efectuarse el Procedimiento Recepcion de Solicitud de Titulos de Agua al Finalizarlo continua el
Procedimiento Reposicion de Titulos de Agua.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de Expediente para Traspaso de Titulos de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.10 X Mayo, 2013 2 D H M S

2 7 58 40

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para el andlisis de expediente para hacer el
traspaso de Titulos de Agua.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Titulo de agua original.

Aviso Notarial.

Copia de Escritura Autenticada.

Declaracién Jurada.

Recibo de Pago de Endoso.

Procedimiento Recepcidn de Solicitud de Traspaso de Titulos de Agua.

mooo0Ty

Definiciones:

Ninguna
R TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe expedientes. 0| 0] 1 0 e Titulo de Agu? Original
— - ¢ Aviso Notaria
2. Verifica expediente. of o 2 « Copia de Escritura
3. Firma oficio de recibido. 0| 0| 0 | 10 Autenticada
: : ¢ Declaracion Jurada
4. ReV'Sa_ expediente. : 21 71401 01 oficial de Receptoria | Secretaria Municipal | ® Recibo de Pago de Endoso
5 Actualiza estatus de expediente ol ol o | 30 e Solicitud de Traspaso de
" | en mddulo de ventanilla &gil. TI;_ul_O de Agua
Traslada expediente a Direccidn ol ol | o * Oficio de Envio
6. de Aguas.
7 Continta Procedimiento
Traspaso de Titulo de Agua.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Moadificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

de Receptoria.

Se cambiaron las atribuciones del Secretario Municipal al Oficial

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Titulo de Agua Original 1
2. Aviso Notarial 1
3. Copia de Escritura Autenticada 1
4, Declaracion Jurada 1
5. Recibo de Pago de Endoso 1
6. Solicitud de Traspaso de Titulo de Agua 1
7. Contrasefia 1
8. Oficio de Envio 1
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Titulo de Agua Original

Registie My 1058 Bituls ofo. 038
MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
“NUEVA MONSERRAT™
CERTIFICO: gue o presents Cidulo actedids gue

_**¥ENRIQUETA DE JESUS URISANDI CASTILLO IE GONZALEZ***
o duerio do MEDA paja de agua municipal con deteche & TRENTA. medies
cilicos po mes. 8 pucsonts lituls o hansfuille mediante endoso, sols

o olte puopicotio do lo loficactin *Husva oMlonseiod ", lpalizods onte
mamnawam
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Aviso Notarial
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Copia de Escritura Autenticada




Declaracion Jurada
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Recibo de Pago de Endoso
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SOLICITUD DE TRASPASO DE TITULO DE AGUA

Ciudad de Mixco, de de

Director de Aguas y Drenajes
Presente.

Atentamente solicito el TRASPASO DE TITULO DE AGUA

Esperando su respuesta.

Agradeciendo su amable atencién y comprension.

Referentemente,

Nombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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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

Selo de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mo. 0000

OE DEL AR

ASUNTOD:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE

Jefe del Departamento de Atencion al Vecino

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

Analisis de Expediente
para Traspaso de Titulos

de Agua

Oficial de Receptoria

Inicio

Recibe expedientes

Verifica expediente

Y

Firma oficio de
recibido

Revisa expediente

Actualiza estatus de
expediente en
modulo de
ventanilla agil

y
Traslada expediente
a Direccion de
Aguas

A 4

Nota: Para realizar este Procedimiento se debe efectuar el Procedimiento Recepcion de Solicitud de Traspaso de Titulos de
Agua al Finalizarlo continua Procedimiento Traspaso de Titulo de Agua.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Resolucion Tramite de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.11 X Septiembre, 2013 | 3 D H M S

5 2 20 10

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 construccidon nueva o una desmembracion con titulo o factura.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

g. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura.

h. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica.

i. Fotocopia de Solvencia Municipal.

j. Fotocopia del Boleto de Ornato.

k. Fotocopia de DPL

. Procedimiento Recepcion de Solicitud y Entrega de Expediente de Venta de Media Paja de Agua.

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

, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL HI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente del Fotompia autenticada
1. Departamento de Atencién al 0o 2 0 de la Escritura Pdblica
Vecino. Fotocpia de Solvencia
i - 0 . , Municipal
2. Verifica expediente. Oficial de Receptoria , . i
- — Secretaria Municipal Fotocpia del Boleto de
3. Firma de recibido. 10 Ornato
Asigna nimero _ de caso y Fotocopia de DPI
4, traslada expediente a la 0| 5 0 Solicitud de Venta de
Direccion de Aguas y Drenajes. Media Paja de Agua
Realiza opinion técnica de Director de Aguasy | Direccién de Aquas con Titulo o Factura
5. I 0| 0| o0 Aguasy - .
factibilidad. Drenajes Drenajes Oficio de Envio
6. | Si no es factible se notifica a 1] 0o]o Providendia
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vecino y traslada expediente a

Secretaria  Municipal  para
archivo.
Si es factible traslada

expediente a Secretaria del
Concejo Municipal.

Director de Aguasy
Drenajes

Direccion de Aguas y
Drenajes

Recibe expediente de |la
Direccion de Aguas y Drenajes.

Si el expediente cuenta con
opinion  favorable traslada
expediente a Oficial Mayor de
Secretaria Municipal.

30

Secretaria de
Concejo Municipal

Concejo Municipal

10.

Recibe expediente.

11.

Incluye en Agenda de Sesién
de Concejo la aprobacion de la
Venta de Media Paja de Agua.

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretaria Municipal

12,

Se realiza Sesion de Concejo.

13.

Analizan expediente de
Solicitud de Venta de Media
Paja de Agua.

14.

Resuelven aprobar o no, o bien
solicitan enmiendas.

Concejo Municipal

Concejo Municipal

15.

Elabora Dictamen de |Ia
Comisién de Aguas y solicita
firmas.

16.

Envia copia de punto con la
aprobacion del Concejo
Municipal.

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretaria Municipal

17.

Elabora Convenio de Pago de
Concesion de Aguas.

18.

Traslada expediente al
Departamento de Atencion al
Vecino, adjuntando Dictamen
de la Comisidén de Aguas vy
Convenio de Pago de
Concesién de Aguas.

30

Director de Aguas y
Drenajes

Direccion de Aguas y
Drenajes

Fotooopia autenticada
de la Escritura Publica
Fotocopia de Solvencia
Municipal

Fotoaopia del Boleto de
Ornato

Fotocopia de DPI
Solicitud de Venta de
Media Paja de Agua
con Titulo o Factura
Oficio de Envio
Providencia

Oficio de Respuesta de
Factibilidad

Dictamen

Convenio de Pago

19.

Continlla Procedimiento de
Notificacion al Vecino sobre su
Expediente.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Septiembre, 2013 Septiembre, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento

Actualizacion documento de soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

Convenio de Pago

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura | 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. Contrasefia 1
7. Oficio de Envio 1
8. Providencia 1
9. Oficio de Respuesta de Factibilidad 1
10. Dictamen 1
11. 1
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Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Ciudad de Mixcn de de

Director de &guas vy Drenajes
Presente.

Atentamente solicito |a VENTA DEMEDIA PAJA DE AGUA CON TITULO O FACTURA

Esperando su respuesta,

Agradeciendosu amable atencign y comprensian.

Referentemente,

Mombre del Salicitante # 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 plublica gue autorice en esta
ciudad, &l de  dos  mil . Para entregar &l
senor . extiendo. Namero, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, las 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 tamario oficio, 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 la ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, &l
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Solvencia Municipal

COtto

Administracidn
Peérez Leal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACIOM Y ATEWCION AL WVECING DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUMICIPAL vy
de esta DEPARTAMENTO respectivaments, consts que aparece inscrito el inrmueble
propiedad de:

Consistente en

del Libro . ubicado an

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de
impuestos unico  sobre inmueble  al del  afio
y de arbitrics v tasas municipales hasta |z facha.
Y, a solicitud de lz parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, selko y
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond
membretada a s dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATEMCION AL WECINO

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROMMERICA
et D o s 1

L' et O 0

T e
17aT 6esaT il
“f ol
R N A P

113



Contraseia

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 Afo

Sello de Ingreso de Solicitud
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

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

Administracian
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA Mo, 0000
Ciudad de Mixco de del afio

ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:
FECHA EXPEDIENTE:
SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE DE:
Atentaments,
Jefe del Area

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Respuesta de Factibilidad

Municipalidad de Mixoo del mes de del

ASUNTO:
solicita la venta de media paja de agua potable para
ser instalada en .

Providencia Mo. Referencia:

—— Por recbido atentamente pase el presente expediente al HONORABLE COMNCEMD MUNICIPAL,
informando que en inspeccion realizada por =3
verificd gue 51 ES FACTIBLE acceder a bo solicitado.

Director de Aguas y Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Dictamen

DELARD_  —====
DICTAMEN M.

SE TIEME A LA VISTA PARA COMOCER Y DICTAMIMAR: 3 =xpefenlz zeguido anlz =sla Municipaidsd por

Por matiio del cusl soficits a vents d= metis pajs de sgus poltali= pars wer ieislsds =n = mosbis obicsdo =n
de Miooza

CONSIDERANDO

Que de conformidad con o Articulo 35, del Cidigo Municipal (Modificado por = At 7 Decrelto 22-2010) Atriucion=
generales gl Concejo Municipal, a) ka iniciativa, deliberacidn y dedsitn de s suntos municipales ..

CONSTDERAND
o =i = Ao 63 del (Demoneln 1222002, L competmnciers propiers deberin compliss por = municpo, por dos omss
munscipices: Dafjo comenia, o por mancomunidsd de municipicos y =on ks siguisnles: inceo "a) Alestecmi=nto domiciang de
agua potalie delidament= dorada ...~

COMNSIDERAMDMD
Que del exhifio d= b= sciusciones == desprende gue =n = pressnle =xpetfenie = fon B=nsdo o requsdos
com=spondientes, d= conformidad con =l reglamento de venta y dotacidn del s=rvicio, = soictante deberd cancslar en b=
mumicipales, o pagos nespectivos.
POR TANTO
Con b= a o comsiderado y ey ditada, la Comizidn de Agues de ks Corporacsdn Municipal,

DICTAMIMA
1. Proo=tiente otorgar ks vwenta de mete pajs de agus potabis monicipsl, socitacds por: A =
datads =n = inmushie ubicado =n: de Moo
2. B inbereado delierd cancslar en las cafjas municipales b cantidsd de .

000000, ademds del valor del Bibulo comespontisnte.

3. B inbene=ado =l cormcente gue =l Dericio sn e ssdor e RESULAR Y = a=icomo ks Municipalidsd e=tS sutonizando.

4 B inber=sady de=berd cancslar por imslslecifn d= media p=js d= =gus ==gin presupu=sto de la Dir=ccidn d=
la cantidad de= (Q.000.00) =n kax cajes municipaies, sdemis d=l pago por

derechio de media paja de agua.

5. B il o delimrd pr far =u contador a ka Direccidn de Agues & =fecto que =l mismo ==a revisado y calirads
cofiocindole =y respectiva mandhama.

& Se afjuits copis de recite TUST y Bobeto d= omats
7. Ze mmite = gresedbe dictamen, sshva mejor criteia de bs Corporacitn Municisl;

8. Vushva a Secrelaria Municipsl, para s prosecucidn del trémite respectiva.

COMNCEJAL CUARTO COMNCEJAL TERCERD

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

CONVENIO DE PAGOD

NUMERO:
Administracién
Otto Pérez Leal
Em el Municpic de Mo, a2 s dias del mes de del  afo
;Yo . vedno (a) de
Mixco y con domidlio en Quign ==
identifica con Doouments Personal de Identificacian nameno

Exterdids por el Registro Macdional de las Personas
de Guatemala, Guatemals, Sefizlande para recibir notificaciones en |k Direccidn amiba indicada, Por s
presantz hago CONSTAR:

PRIMERO: M= RECONOZO0 DEUDOR DE LA Munidpslidad d= Mmoo por kB suma de
por concepto de
que istalre en b siguiente  direccon:
SEGUNDO: Por este medic quedo obligado v me comprometo formalmante a cancelar dicha cantidad 2n

la forma y tiempo siguiente: Un abono de en este Moments y abonos
mensuales de ., El dia de cada mes, distriibuides de la forma siguiente:
ABOMNO
MNa. CANTIDAD FECHA SALDO COMPROBANTE No. FECHA DE PAGO

1 2 Q

2 Q. Q

3 2 Q

4 Q Q

5 2 g

6 @ Q

Fa Q

TERCERO: Este conwvenio sz hace con base en bo que para el efecto establece e Reglmento para el
Lervidio de Agua Potable dal Municipic de Mo,

CUARTO: Dichos abomos los haré en el tiempo v forma convenidos sin reguenmiento ni cobro alguno en
la  Tesoreriz  Municipal, previa awtorzadon de b Direccion de Aguas. Bl page de
25 para del sistema de

Agua Potable de Mixoo,

QUINTO: Asimismo hago constar que |z fakta d= pago puntusl en uno sole de los abonos en 2l tiempo y
forma establecidos, dard lugar a que |3 Direccidn de Aguas suspenda el servico de agua; cuando en sus
abonos esté al dis, pusde solictar 2 b misma Direcdion bz conesdon del servide hadendo 2l page
comespondients en la Tesorera Municipal,

SEXTO: ¥ para garantia de la Municipalidad firmo el pressnte dooumento el que keido integramentz ko
ratifico y acepto en &l mismo lugar y fecha, antes indicados.

Nombre Vecing

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

Analisis y Resolucion Tramite de Media Paja de Agua con Titulo o Factura

Oficial de Receptoria

Director de Aguasy
Drenajes

Secretaria de Concejo
Municipal

Oficial de Secretaria
Municipal

Recibe Expediente
del Departamento
de Atencién al
Vecino

Verifica expediente

Firma de recibido

A

Asigna nimero de caso y
traslada expediente a la
Direccion de Aguas y
Drenajes

Realiza opinion
técnica de
factibilidad

4
Si no es factible se
notifica a vecino y
traslada expediente a
Secretaria Municipal para
archivo.

4

Si es factible traslada
expediente a Secretaria
del Concejo Municipal

Recibe expediente
» de la Direccion de

Aguas y Drenajes

Si el expediente cuenta
con opinién favorable

» Recibe expediente

traslada expediente a
Oficial Mayor de
Secretaria Municipal

Incluye en Agenda de
Sesion de Concejo la
aprobacion de la Venta de
Media Paja de Agua
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Analisis y Resolucion Tramite de Media Paja de Agua con Titulo

o Factura

Concejo Municipal

Oficial de Secretaria
Municipal

Director de Aguas y
Drenajes

A

A 4

Se realiza Sesion de
Concejo

Elabora Dictamen
de la Comisién de
Aguas y solicita
firmas

Analizan expediente
de Solicitud de
Venta de Media
Paja de Agua

Envia copia de
punto con la

Elabora Convenio

aprobacion del
Concejo Municipal

> de Pago de
Concesion de Aguas

A

Rresuelven aprobar
0 no, o bien
solicitan enmiendas

Traslada expediente al
Departamento de Atencion al
Vecino, adjuntando Dictamen

de la Comision de Aguas y
Convenio de Pago de
Concesién de Aguas

Contintia Procedimiento
de Notificacion al Vecino
sobre su Expediente

A
Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Resolucion Tramite de Venta de Media Paja de Agua Adicional

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.12 X Septiembre, 2013 3 D H M S
3 4 25 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la venta de
media paja de agua adicional a lo que ya le corresponde.

Fundamento Juridico:
Ninguna.

Norma:
a. Este procedimiento es para adicionar treinta metros cubicos.

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 del IUSI.
e. Fotocopia del Boleto de Ornato.
f. Titulo de Agua Original y Copia (debidamente razonada).
g. Contrasefia.
h. Factura Original y Copia (debidamente endosada si no fuera el primer propietario).
i. Fotocopia de la Factura del Contador.
j. Oficio de Envio de Expediente.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL b T H] M1 s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Verifica expediente enviado e  Solicitud de venta de
1. por el Jefe del Departamento | 0 | 1| O 0 | Oficial de Receptoria | Secretaria Municipal media paja de agua
de Atencién al Vecino. adicional
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Fotooopia autenticada
de la Escritura Publica

. . 7
2. Recibe expediente. Fotocopia de Solvencia
Municipal
3. Firma de recibido. Fotowpia del IUSI
4, Traslada expediente. 0 Fotocopia del Boleto de
Ornato
Titulo de Agua Original
. . , . y Copia (debidamente
5. Recibe expediente. 10 Secretaria Municipal razonada)
Contrasefia
) N Fotocopia de la Factura
Elabora Oficio de Solicitud de Secretario Municipal del Contador
6. Factibilidad dirigido a la 15 Oficio de Envio de
) . . Expediente
D|reICC|on de Aguas y Drenajes. Oficio de Solicitud de
7 Envia Oficio de Solicitud de 20 Factibilidad
’ Factibilidad y expediente.
ContinGia con Procedimiento de
8. Venta de Media Paja de Agua
en Datacion Adicional.
Recibe expediente enviado por 50'§,itUd qe(}/e"ta de
9. el Departamento de Servicios 5 i de agua
de Aguas y Drenajes. Oficial Mavor de Fotowpia autenticada
10. Revisa expediente recibido. 20 ca’ Fayor c Secretaria Municipal de la Escritura PUblica
. Secretaria Municipal Fot ia de Solvendi
Incluye en Agenda de Sesidn Otocpia de Solvencia
. L. Municipal
11. | de Concejo la aprobacion de la 0 Fotocopia del TUST
Venta de Media Paja de Agua. Fotocpia del Boleto de
12. | Se realiza Sesion de Concejo. 0 Ornato .
- - Titulo de Agua Original
Analizan expediente de y Copia (debidamente
13. Solicitud de Venta de Media 0 razonada)
Paja de Agua. Eopt'asffnz o Fact
" otoaopia de la Factura
14, Si est;_an de acuerdo con el 0 del Contador
contenido se aprueba. Oficio de Envio de
Concejo Municipal Concejo Municipal Expediente
i n r licitan Oficio de Solicitud de
15, | S no dse aprueba  solicita 30 Factibilidad
enmienaas. Oficio de Respuesta de
Factibilidad
Elabora Dictamen de |Ia
16. - 0
Comision de Aguas.
17. Traslada Dictamen. 0 Dictamen
18. Vgrlflca el contenido del 30 Oficial de Receptoria
Dictamen.
19. Recibe Dictamen. 10
; Convenio de Pago de
20. \E/Iabto rz Clslm(fms .de d PaAgo de 0 Venta de Media Paja de
enta de Media Faja de Agua. oficial Maver d Secretaria Municipal Agua
Traslada ordenes de pago de iCial Mayor de .
. .. 25 i ici Ordenes de Pago
21 Datacion de Contador de Agua. Secretaria Municipal J
Traslada expediente al Expedierte completo
22. | Departamento de Atencién al 30 P P
Vecino.
23 ContinGia con Procedimiento de

Entrega al Vecino.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Septiembre, 2013 Septiembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud de Venta de Media Paja de Agua Adicional 1
2. Fotocopia autenticada de la Escritura Publica 1
3. Fotocopia de Solvencia Municipal 1
4. Fotocopia del Boleto de Ornato 1
5. Fotocopia del IUSI 1
6. Titulo de Media Paja Original y copia 1
7. Contrasefia 1
8. Fotocopia de la Factura del Contador 1
9. Oficio de Envio de Expediente 1
10. Oficio de Solicitud de Factibilidad 1
11. Oficio de Respuesta de Factibilidad 1
12, Dictamen 1
13. Convenio de Pago de Venta de Media Paja de Agua 1
14, Ordenes de Pago 1
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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 la VENTADEMEDIA PAJADE AGUA ADICIONAL

Esperando surespuesta.

Agradeciendosu amable atencion y comprensian.

Referentements,

Mombre del Salicitante # de Cedula o DPI

Firma del Salicitante
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Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA

ES TESTIMONIO: De la escritura plublica gue autorice en esta
ciudad, &l de  dos  mil . Para entregar &l
senor . extiendo. Namero, selloy firmo en tres hojas, dos

de ellas fotocopias, las 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 tamario oficio, 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 la ley correspondiente. En la ciudad de Guatemala, &l
de dos mil

Abogado y Notario
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Fotocopia de Solvencia Municipal

COtto

Administracidn
Peérez Leal

EL INFRAESCRITO JEFE DE INFORMACIOM Y ATEWCION AL WVECING DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA: Que en los registros del DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUMICIPAL vy
de esta DEPARTAMENTO respectivaments, consts que aparece inscrito el inrmueble
propiedad de:

Consistente en

del Libro . ubicado an

de esta JURISDICCION Municipal la cual se encuentra SOLVENTE de pago de
impuestos unico  sobre inmueble  al del  afio
y de arbitrics v tasas municipales hasta |z facha.
Y, a solicitud de lz parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, selko y
firmo la presente CERTIFICACION DE SOLVENCIA MUNICIPAL, en una hoja papel bond
membretada a s dias del mes de del afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATEMCION AL WECINO

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Fotocopia de IUSI
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Titulo de Agua Original y Copia

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
“NUEVA MONSERRAT™
CERTIFICO: gue of presents Gidule actedils gue

S**ENRIQUETA IE JESUS URISANDL CASTILLO DB GONZALEZ*a®

o dueric de MEDR pajo d agua municipal con detwche o TRENTA medics

ciicos por mes. 8 pucsonts lituls e honsfuills mediante endoso, sols

¢¢MM&4W~J aflemenal”, lgalizads ante
y debe wgistiasse en lo Municipolidad do Mizco,
f’_f.’aéug/&ﬁcm,n&qo&mm
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Contraseia

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 Afo

Sello de Ingreso de Solicitud
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Fotocopia de la Factura del Contador

| do____________________de
CLIENTE: HAE:
DOMICILED: RGO
A
(__camoap [ CONGEPTO - REFERENGI A A mecio ) meomtE )
N L = AN F
romLeeuto | bescuento 1F - e ] vomaL |
JIC* J
L v A s
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Oficio de Envio de Expediente

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Solicitud de Factibilidad

Oficio Solicitud de Factibilidad

Administracidn
Otto Pérez Leal

ALCALDIA MUNICIPAL DE MIX20, DEPARTAMENTD DE GUATEMALA
DE DEL

ASUNTO:  ELSENOR [A); SOLICITA VENTA DE MEDIA PAIA DE AGUA,  PARA SER

DATADS EN L&
ZOMA DE MIXCO.
EXPEDIENTE Mo. VAN FOLOS

Por recibido y atentaments paze a DIRECCION DE AGUAS ¥ DREMAJES, parasu cono-
cimiento y ko gue haya lugar.

Secretario Municipal

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

Municipalidad de Mixoo del mes de del

ASUNTO:
solicita la venta de media paja de agua potable para
ser instalada en .

Providencia Mo. Referencia:

—— Por recbido atentamente pase el presente expediente al HONORABLE COMNCEMD MUNICIPAL,
informando que en inspeccion realizada por =3
verificd gue 51 ES FACTIBLE acceder a bo solicitado.

Director de Aguas y Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Dictamen

DELARD_  —====
DICTAMEN M.

SE TIEME A LA VISTA PARA COMOCER Y DICTAMIMAR: 3 =xpefenlz zeguido anlz =sla Municipaidsd por

Por matiio del cusl soficits a vents d= metis pajs de sgus poltali= pars wer ieislsds =n = mosbis obicsdo =n
de Miooza

CONSIDERANDO

Que de conformidad con o Articulo 35, del Cidigo Municipal (Modificado por = At 7 Decrelto 22-2010) Atriucion=
generales gl Concejo Municipal, a) ka iniciativa, deliberacidn y dedsitn de s suntos municipales ..

CONSTDERAND

o =i = Ao 63 del (Demoneln 1222002, L competmnciers propiers deberin compliss por = municpo, por dos omss
mmh}umupﬁmmﬂuﬂmmmrmbm incin "a) Al tecimiento domiciiano de
agua potabie delidament= corads ...

COMNSIDERAMDMD
Que del exhifio d= b= sciusciones == desprende gue =n = pressnle =xpetfenie = fon B=nsdo o requsdos
com=spondientes, d= conformidad con =l reglamento de venta y dotacidn del s=rvicio, = soictante deberd cancslar en b=
mumicipales, o pagos nespectivos.
POR TANTO
Con b= a o comsiderado y ey ditada, la Comizidn de Agues de ks Corporacsdn Municipal,

DICTAMIMA
1ﬁmﬂuﬁmhﬂh&mﬂapﬁ&qﬂpﬂﬂemmﬂﬂﬂp A =
datads =n = inmushie ubicado =n: de Moo
2. B inbereado delierd cancslar en las cafjas municipales b cantidsd de .

0000.00), ademds del valor del tituln comespondient=.
3. B inbene=ado =l cormcente gue =l Dericio sn e ssdor e RESULAR Y = a=icomo ks Municipalidsd e=tS sutonizando.
4 B inber=sady de=berd cancslar por imslslecifn d= media p=js d= =gus ==gin presupu=sto de la Dir=ccidn d=

la cantidad de= (Q.000.00) =n kax cajes municipaies, sdemis d=l pago por
derechio de media paja de agua.

5. B il o delimrd pr far =u contador a ka Direccidn de Agues & =fecto que =l mismo ==a revisado y calirads
cofiocindole =y respectiva mandhama.

& Se afjuits copis de recite TUST y Bobeto d= omats
7. Ze mmite = gresedbe dictamen, sshva mejor criteia de bs Corporacitn Municisl;

8. Vushva a Secrelaria Municipsl, para s prosecucidn del trémite respectiva.

COMNCEJAL CUARTO COMNCEJAL TERCERD

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

CONVENIO DE PAGOD

NUMERO:
Administracién
Leal
Em el Municpic de Mo, a2 s dias del mes de del  afo
;Yo . vedno (a) de
Mixco y con domidlio en Quign ==
identifica con Doouments Personal de Identificacian nameno

Exterdids por el Registro Macdional de las Personas
de Guatemala, Guatemals, Sefizlande para recibir notificaciones en |k Direccidn amiba indicada, Por s
presantz hago CONSTAR:

PRIMERO: M= RECONOZO0 DEUDOR DE LA Munidpslidad d= Mmoo por kB suma de
por concepto de
que istalre en b siguiente  direccon:
SEGUNDO: Por este medic quedo obligado v me comprometo formalmante a cancelar dicha cantidad 2n

la forma y tiempo siguiente: Un abono de en este Moments y abonos
memnsualkesde 000 Eldia_ decads mes, distribuides de |z forma siguients:
ABOMNO
MNa. CANTIDAD FECHA SALDO COMPROBANTE No. FECHA DE PAGO

1 2 Q

2 Q. Q

3 2 Q

4 Q Q

5 2 g

6 @ Q

Fa Q

TERCERO: Este conwvenio sz hace con base en bo que para el efecto establece e Reglmento para el
Lervidio de Agua Potable dal Municipic de Mo,

CUARTO: Dichos abomos los haré en el tiempo v forma convenidos sin reguenmiento ni cobro alguno en
la  Tesoreriz  Municipal, previa awtorzadon de b Direccion de Aguas. Bl page de
25 para del sistema de

Agua Potable de Mixoo,

QUINTO: Asimismo hago constar que |z fakta d= pago puntusl en uno sole de los abonos en 2l tiempo y
forma establecidos, dard lugar a que |3 Direccidn de Aguas suspenda el servico de agua; cuando en sus
abonos esté al dis, pusde solictar 2 b misma Direcdion bz conesdon del servide hadendo 2l page
comespondients en la Tesorera Municipal,

SEXTO: ¥ para garantia de la Municipalidad firmo el pressnte dooumento el que keido integramentz ko
ratifico y acepto en &l mismo lugar y fecha, antes indicados.

Nombre Vecing

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

ORDEN DE PAGO

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS ¥ DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Ciudad de Mixco de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.
For:

Departamento de Servicios de Aguas y Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis y Resolucion Tramite de Media Paja de Agua Adicional

Oficial de Receptoria

Secretario Municipal

Oficial Mayor de
Secretaria Municipa

Concejo Municipal

Verifica Expediente
enviado por el Jefe del
Departamento de
Atencion al Vecino

P Recibe expediente

v

Recibe expediente
enviado por el
Departamento de Servicio
de Aguas y Drenajes

Se realiza Sesion de
Concejo

A

A

Recibe Expediente

Elabora Oficio de Solicitud
de Factibilidad dirigido a
la Direccion de Aguas y
Drenajes

Revisa expediente
recibido

v
Analizan expediente
de Solicitud de
Venta de Media
Paja de Agua

A

A

N
Envia Oficio de

Incluye en Agenda de

. - Solicitud de Sesion de Concejo la .
Firma de recibido Factibilidad y | | |aprobacion de la Venta de[ | con el contenido se
expediente Media Paja de Agua aprueba

Si estan de acuerdo

Traslada expediente

Verifica el contenido
del Dictamen

(» Recibe Dictamen

Elabora Convenio

de Pago de Venta

de Media Paja de
Agua

v
Traslada ordenes de
pago de Datacién
de Contador de
Agua

A

Traslada expediente
al Departamento de
Atencioén al Vecino

Fin

U Traslada Dictamen

A

Si no se aprueba
solicitan enmiendas

v

Elabora Dictamen

de la Comisién de
Aguas

NOTA: ContinGia con Procedimiento de Entrega al Vecino.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis y Resolucion de Tramite para Registro de Titulo de Agua

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.13 X Septiembre, 2013 3 D H M S
3 5 0 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita el registro de
un titulo de agua.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Se@m0Qa0g

Definiciones:

Formulario de Solicitud de Titulo de Agua
Fotocopia del IUSIL

Fotocopia del Boleto de Ornato.
Contrato de Media Paja de Agua.
Fotocopia del Recibo de Canon de Agua.
Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal.
Recibo de la Tesoreria Municipal.
Procedimiento de Recepcion de Solicitud para Tramite de Registro de Titulo de Agua

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Verifica expediente enviado Formulario de Solicitud
1. por el Jefe del Departamento | 0 | 1| 0 | © de Titulo de Agua
de Atencién al Vecino Fotoaopia del IUSI
: - ; Fotooopia del Boleto de
2. Recibe expediente. 0] 0 o | Oficial de Receptoria Ornato o
3. Firma de recibido. 0|0 0 Secretaria Municipal ggrxgjt: de Media Paja
4. Traslada expediente. 01 0 Fotooopia del Recibo de
5. Recibe expediente. ol 0] 10foO0 Canon deAgua
- - - Secretario Municipal Fotocopia del Recibo de
6. Revisa que expediente este olol sl o Tasa Municipal
completo. Oficio de Envio de
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Expediente

Recibo de la Tesoreria
Municipal

Providencia de Traslado

Formulario de Solicitud
de Titulo de Agua
Fotooopia del IUSI
Fotooopia del Boleto de
Ornato

Contrato de Media Paja
de Agua

Fotoaopia del Recibo de
Canon de Agua
Fotooopia del Recibo de
Tasa Municipal

Oficio de Envio de
Expediente

Recibo de la Tesoreria
Municipal

Providencia de Traslado
Providencia de
Autorizacion

Titulo de Agua

7 Elabora providencia de 15
) Traslado de expediente.
Envia Pr_OV'denc'a de Traslado Secretario Municipal Secretaria Municipal
8. y expedle_n’Fe al Departamento 15
de Servicio de Aguas vy
Drenajes.
9. Recibe expediente. 5
10. Revisa expediente. 10
11 Identifica si procede 0 no la 10
Solicitud de Titulo de Agua.
Si la solicitud no es viable
12, trasIgQa resolucion a S_e'cretarl'a 10 sgr?/?gg?ge‘er/ltgﬁgy Direccién de Aguas y
Municipal para notificar vy Drenajes Drenajes
subsanar.
13. Si es factible emite titulo. 0
14. EIabora_’ providencia de 30
resolucion.
15 Traslada titulo para firmas a 0
" | Secretario y Alcalde Municipal.
16. Recibe expediente. 5
17. Requiere firmas necesarias. 0
Traslada expediente  al Sgﬁ{;?ﬁﬁ;ﬂﬁal Secretaria Municipal
18. Departamento de Servicios de 30
Aguas y Drenajes.
ContinGia con Procedimiento de
19. | Tramite de Registro de Titulo

de Agua.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Septiembre, 2013 Septiembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Formulario de Solicitud de Titulo de Agua 1
2. Fotocopia del IUSI 1
3. Fotocopia del Boleto de Ornato 1
4. Contrato de Media Paja de Agua 1
5. Fotocopia del Recibo de Canon de Agua 1
6. Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal 1
7. Oficio de Envio de Expediente 1
8. Providencia de Traslado 1
9. Recibo de la Tesoreria Municipal 1
10. Providencia de Autorizacion 1
11. Titulo de Agua 1
12. Providencia de Resolucion 1
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Formulario de Solicitud de Titulo de Agua

a3

SOLICITUD DE TITULO DE AGUA

Er. Director
Departameanto de Sarvicios de Aguas y Drenajes

Yo,

Me identifico con DPT Mo, BExtendido =n =l Municipio dz:

Departameno de

Solicito a usted Tituke da Agua a nombre da:

con direccion de inmueble:

Agradeciendo la atencicn prestada a b presante,

Atzntaments,
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Fotocopia del IUSI

f.

VET S83L DI HATE  ME. 4508 :
POV UF FIEHATEB 2002 Lot 13 VR LINRD

3
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Fotocopia del Boleto de Ornato

B s
U0

VPT SEL RERGINE - WL 9BALEE - 2013 R
V7 OF FEEHA TG B Q812 COA0A 13 VR LIRRD

3
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Contrato de Media Paja de Agua

CONTRATO  WUMERO:

Em el Municipo de Moo, a los dizs del mes d= del  afio
. YO , wvedno (3] da
Mo, identificade com Moo de  DPI y oon domidlic en

me compromets a dare el wso comecto a2 b
Media Paja d= Agua gque me va ser proporcionada y me compromete a cancelar &l sarvido puntualmeants
durante 2l tempo gue 5= me preste el s=rvicio,

Quado sujeto a cuslguier sandion gue s=2 me otorgue si hago wso incomecto del Servico de Agua que ==
me proporcions o si no oumple con el pago establecido,

Mombre Vecing
Mo, DPT
No. Tel

SECRETARIO MUNICIPAL

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia del Recibo de Canon de Agua

%141 K3 340,000 SERE-

IR

woss bsta

LRT V0 Ny L2207 OE ECHA TR B 0812 LORA 13 VR LIRRD

-3
£
=
£
g
g
&
E]
§
3
¥
%
i

AICA SULILID ANONIIAL
2

'3

fit

LEC 75690 DE LA 16

o
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ANGRET

. 03U
Tﬂ% 249,

=
g
:
:
&
:
:
2
:
=
:

DE FEONA 18820082 CORNE AT 0

ik 4 o

o

P07 OF IEMA TR Q812 LOV0A 13 VR LIRRD

Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal
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Oficio de Envio de Expediente

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Providencia de Traslado

Administracian
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA Mo, 0000
Ciudad de Mixco de del afio

ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:
FECHA EXPEDIENTE:
SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE DE:
Atentaments,
Jefe del Area

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo de la Tesoreria Municipal

JUK 200 SRET

Be. s
0410 28

LR 521

o Asia

L0 %y LTIV OE (CHATRE QR LA T VR

=
=
b3
<
g
2
2
g
&
e
i
%
¥
£

151



Providencia de Autorizacion

Administracidn
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA Mo, 0000
Ciudad de Mixco de del afio
ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA

PARA TRAMITE DE:

Atentaments,

4a Cal

Jefe dal Area

le 4-98 zona 1 Mixco + PEX (502) 2463-4395 =

munimixco.com
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Titulo de Agua

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
TITULO DE MEDIA PAJA DE AGUA
““NUEVA MONSERRAT*
CERTIFICO: gue of presents Cidule acredils gue

_F*¥ENRIQUETA DE JESUS URISANDI CASTILIO DE GONZALEZ*a#
o duerio de MEDR pajo de agua municipal con detecko o TRENTA medics
cibicos por mes. 8 pussonte lituls o hansfuille mediante endoso, sols

.d»,swmééaﬁawuef aflenseial”, logalizade ante
y debe ugistiasse en lo Municipolidod de Mizco,
v'_ﬁé&d&ﬁm,u&n_%m
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Providencia de Resolucion

Administracién
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA No. 0000
Ciudad de Mixco de del afio

ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:
FECHA EXPEDIENTE:
SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE DE:
Atentaments,
lefe del Area

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

154



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Anaélisis y Resolucion de Tramite para Registro de Titulo de Agua

. . . . . Auxiliar de Registro de Oficial Mayor de
Oficial de Receptoria Secretario Municipal . " .
P P Titulos Secretaria Municipal
Verifica Expediente
enviado por el jefe del " . - .
Departamento de > Recibe expediente ™ Recibe expediente
Atencién
A A
Revisa que
Recibe Expediente expediente esté Revisa expediente
completo
A A
Elabora Providencia Identifica si procede
Firma de recibido de Traslado de 0 no la Solicitud de
expediente Titulo de Agua
v v v
Envia Providencia de Si la solicitud no es
. Traslado y expediente al | | viable traslada resolucion
Traslada expediente —' | pepartamento de Servicio Secretaria Municipal para
de Aguas y Drenajes notificar y subsanaral

Si la solicitud es Factible : :
emite titulol » Recibe expediente
v v
Analizan expediente Requiere fi
. equiere firmas
dg Solicitud de necesarias
Titulo de Agua
v v
Traslada expediente
Elabora providencia al Departamento de
de resolucion Servicio de Aguas y
Drenajes
., Contindia con
Traslada tifulo para procedimiento de Tramite
firmas a Secretarioy  |—— | "4 Registro de Titulo de
Alcalde Municipal
Agua
Fin

NOTA: Continta con Procedimiento de Tramite de Registro de Titulo de Agua.
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? MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ingreso de Vehiculos a Predio Municipal

Cadigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.14 X Diciembre, 2013 2 D H M S
0 1 35 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir en el ingreso de los vehiculos consignados por la PNC
y PMT en el municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Leyy Reglamento de Transito.

Norma:

a. Si el vehiculo es trasladado por el agente por medio de gria y ya no se encuentra presente la persona a quien fue
consignado, el agente le entregard una copia del peritaje realizado al Auxiliar de Predio Municipal quien procederd a
verificar el peritaje al vehiculo y si no coincidiera o fuera necesario agregarle alguna observacion, procedera a realizar un
nuevo peritaje y le entregara una copia al agente y le quedara el original al predio y una copia que enviara a la Direccion
de Transporte y Vialidad, asi también le quedara una copia del primer peritaje realizado por el agente.

b. Si el vehiculo fuera consignado por la Policia Nacional Civil, el Auxiliar de Predio Municipal esta obligado a realizar un
nuevo peritaje adicional al que presente la PNC, el cual debera firmar el agente de PNC que ingresa el vehiculo, el Auxiliar
de Predio Municipal y el propietario si se encuentra presente. Se le entregara una copia al propietario, una copia al agente
de PNC que consignd y el original quedara en el predio municipal.

Usuarios:
e Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
e Direccién de Transporte y Vialidad

Requisitos previos:
Ninguno

Definiciones:
DPI: Es la documento personal de Identificacion

2 TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL b T HT M 5| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se presentan al Predio Municipal. 010 5|0 Interesado/Auiliar
Informa al propietario del vehiculo ‘:,Ieu;rceigg: Interesado «  Ninguno
2 que puede retirar_ sus pertenencias | 0 | 0| 10 | 0| y,niciayAgente
0 documentos importantes que
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porte dentro del vehiculo.
3. REti,ra Sus pertenencias del 0 2 0 Interesado Interesado
vehiculo.
Realiza el peritaje respectivo
4. detallanfjo en observaciones, lo que ol 3 0| Auxiiar General
el propietario haya sustraido del y/o Awiliar de Secretaria Municipal
vehiculo. Predio Municipal e Ninguno
5. Solicita firma en peritaje. o 3 0
6. Firma el peritaje de Visto Bueno. 0o 3 0
, Ubica el espacio en Predio ol 7 1o Interesado Interesado
’ Municipal.
Indica a gria o persona que
8. traslade el vehiculo, al lugar en el 0| 10 | O
cual debera colocar el mismo. _
Si el vehiculo tiene llave, se *  Fotompia de DPI
. Auxiliar General * Tarjetade
procgdefa a entreQa,r al agente que y/o Auxiliar de Secretaria Municipal Circulacion
9. consigno para que él las traslade al 0 7 | 0] predioMunicipal
Juzgado de Asuntos Municipales y
de Transito correspondiente.
10. _Anota en el Li,bro de Registros el ol 15| o0
ingreso del vehiculo.
11. Se retira de las instalaciones. 0| 30 (0 interesado Interesado e Ninguno
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Diciembre, 2013 Diciembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Fotocopia de DPI 1
2. Tarjeta de Circulacion 1
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Feghaiwalce ks Peomn Do oo de i [F1-

et O 0

R e
1767 BEEAT 04
+f s
T Dl LT
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Tarjeta de Circulacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Ingreso a Predio Municipal

Interesado/Auxiliar de

Auxiliar General y/o

Predio Municipal/ Interesado Auxiliar de Predio
Agente Municipal
Inicio
Se presentan al
Predio Municipal
A n Ty
Informa al propietario del . Rea!lZa el peritaje
vehiculo que puede retirar sus Retira .SUS respectivo detallando en
pertenencias o documentos » pertenencias del P observaciones lo que el
importantes que porte dentro i ropietario haya sustraido
del vehiculo vehiculo prop A

del vehiculo

A

Visto Bueno

Firma el peritaje de

Solicita firma en
peritaje

Predio Municipal

Ubica el espacio en

" al lugar en el cual debera

Indica a grua o persona
que traslade el vehiculo,

colocar el mismo

agente que consignd para que

Si el vehiculo tiene llave, se
procedera a entregar al

él las traslade al Juzgado de
Asuntos Municipales y de
Trénsito correspondiente

Se retira de las
instalaciones

<

Anota en el Libro de
Registros el ingreso

del vehiculo

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Egreso de Vehiculos del Predio Municipal

Cadigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.15 X Diciembre, 2013 3 D H M S
0 3 7 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto describir la devolucidn de los vehiculos consignados por la PNC y PMT en el
municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Ley y Reglamento de Transito.

Norma:

a. Solamente la persona nombrada como depositaria por el Ministerio Publico, Organismo Judicial, Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito, puede retirar el vehiculo.

b. Si el vehiculo se encontrara hasta el fondo y hubieran mas vehiculos obstaculizando su salida, el vecino debera contratar
una grua de su eleccion para movilizar los vehiculos que obstaculizan la salida de su vehiculo y luego de retirado el vehiculo
debera proceder a dejar los vehiculos movilizados en su lugar o en el orden que el Auxiliar de Predio Municipal le indique.
(Articulo 42 de la Ley de Transito vigente).

c. Si el propietario no encontrase su vehiculo en el mismo estado en que fue depositado podra proceder presentando la
denuncia correspondiente ante el Ministerios Publico como lo establece el articulo 179 del Reglamento de Transito Vigente,
Si el vecino no accede a dejar su vehiculo para la respectiva investigacion y lo retira del predio debera firmar de recibido y
conforme la orden de salida y después no podra realizar ningln reclamo. Basé legal: Articulo 35, 36, 37, 38, 42, 176, 178 y
179 de la Ley y Reglamento de Transito vigente.

Usuarios:
e Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
e Direccién de Transporte y Vialidad

Requisitos previos:
Ninguno

Definiciones:
DPI: Es la documento personal de identificacién

. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D TH M 3 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Se presenta a Instalaciones del ol s 0
Predio Municipal. Interesado Interesado ¢ Ninguno
2, Indica tramite que desea realizar. 0| 0| 100
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Informa de los requisitos,
dependiendo que entidad haya
consignado el vehiculo.

Auxiliar General
y/o Auxiliar de
Predio Municipal

Secretaria Municipal

Indica lista de requisitos para retiro
de vehiculo del predio.

Interesado

Interesado

Ninguno

Solicita fotocopia de expediente
adjuntando Recibo de la Tesoreria
Municipal y Orden de Salida.

Auxiliar General
y/o Auxiliar de
Predio Municipal

Secretaria Municipal

Entrega fotocopia de expediente
adjuntando Recibo de la Tesoreria
Municipal y Orden de Salida.

Interesado

Interesado

Recibe fotocopia de expediente
adjuntando Recibo de la Tesoreria
Municipal y Orden de Salida.

Verifica que este completa la
papeleria.

Solicita identificacion a la persona
nombrada depositaria.

15

10.

Presenta identificacion.

11.

Verifica que esté debidamente
autorizada la papeleria.

10

12,

Autoriza el ingreso al Predio
Municipal.

13.

Acompafia hasta la ubicacion de su
vehiculo.

15

14.

Solicita firma en Orden de Salida.

Auxiliar General
y/o Auxiliar de
Predio Municipal

Secretaria Municipal

Fotooopia de DPI
Tarjeta de
Circulacion

Recibo de la
Tesoreria Municipal
Orden de Salida

Ninguno

15.

Firma de recibido en Orden de
Salida.

Interesado

Interesado

Orden de Salida

16.

Si el depositario no esta conforme
con el estado de su vehiculo y
afirma que no tiene todo lo que el
dejé, el encargado de predio
procederd a presentarle el peritaje
Municipal para verificar el estado
del vehiculo al ingreso.

15

17.

Verifica Peritaje Municipal contra
estado fisico del vehiculo.

20

18.

Si efectivamente al vehiculo le
faltara algin objeto o pieza que
haya estado incluida en el peritaje
vehicular, el propietario no debera
retirar el vehiculo del predio y el
encargado de predio debera
solicitar el apoyo a Nebrasca para
que se envie al Jefe de Asuntos
Internos para deducir
responsabilidades y reparar los
dafos al propietario.

20

Auxiliar General
y/o Auxiliar de
Predio Municipal

Secretaria Municipal

Peritaje Municipal

19.

Se retira de las instalaciones.

30

interesado

Interesado

Ninguno

162




Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Diciembre, 2013 Diciembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:

Fotocopia de DPI

Tarjeta de Circulacidn

Recibo de la Tesoreria Municipal

Orden de Salida

VIR (W

Peritaje Municipal

A
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Feghaiwalce ks Peomn Do oo de i [F1-

et O 0

R e
1767 BEEAT 04
+f s
T Dl LT
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Tarjeta de Circulacion
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icipa

Recibo de la Tesoreria Mun
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Orden de Salida

Cudad de Mo _de de
Cficio Mo

Cenor(a)

Depostana

Municipalidad de Mizco
Prasant=

Paor este medic me dirfjo a usted hadendo de su conocimiento que 2l vehicule con placas
» codor chasis ha

CSolventado su situacon, teniendo a la mano el expedient= No.

Sz AUTORLZA a retirar 2l vehioule que 52 enouentra 3 su cango, por ko tanto sz envia la

Present= ORDEN DE SALIDA.

Agradediendo su colaboracidn, me suscribo cordizlments,

Deferantemante,

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
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Peritaje Municipal

FERITAJE MUNICIFAL

Administracicn Fecha:
Leal

DATOS CERMCRALES DEL VERICULD
TIFOE D6 VES 1L

AT OMONVTL FI10E R MICRO RS
CABMION ML TO AT RLULLE BAQ. FESADA
MOTOCKLETA CUATRIMOTO

TIFD PLACAS HILOM ETRAIE DR INGRES
MERCA ol oa HILOMETRAIE B SALIDA
O LD MOTOR CE IR AR

31l paamcaee T S I s o o TR e Garenda S
e L e

EATOS EPECIFICOS camBsthle

L1 HE ki

==

=
b4 _.--=

Flicks Anignade sl vah kuic Ercarged o da M ndend mlenic da Veh Euice

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

Egreso de Vehiculos del Predio Municipal

Auxiliar de Predio

Interesado Municipal

Se presenta a
Instalaciones del
Predio Municipal

A

Informa de los requisitos,

Indica trémite que dependiendo que entidad
desea realizar ¥ haya consignado el
vehiculo
]
v
Indica lista de Solicita fotocopia de

expediente adjuntando

requisitos para —®{ Recibo de la Tesoreria

retiro de vehiculo Municipal y Orden de
del predio Salida
I
v
Entrega fotocopia de Recibe fotocopia de
expediente adjuntando expediente adjuntando
Recibo de la Tesoreria »  Recibo de la Tesoreria
Municipal y Orden de Municipal y Orden de
Salida Salida

4
Verifica que este

completa la
papeleria

y
Solicita
identificacion a la
persona nombrada
depositaria

Presenta
identificacién

v
Verifica que esté
debidamente
autorizada la
papeleria

Y

Autoriza el ingreso
al Predio Municipal

A 4

o

169



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Egreso de Vehiculos del Predio Municipal

Auxiliar de Predio
Municipal Interesado

Acompafia hasta la
ubicacion de su

vehiculo
v
Solicita firma en | Firma de recibido
Orden de Salida en Orden de Salida

Si el depositario no esta
conforme con el estado
de su vehiculo y afirma
que no tiene todo lo que
el dejo

A

v
Verifica Peritaje
contra estado fisico
del vehiculo

Si efectivamente al vehiculo le

faltara alguin objeto o pieza .
que haya estado incluida en el Se retira de las
peritaje vehicular, el g instalaciones

propietario no debera retirar

el vehiculo del predio

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Matricula de Fierro de Ganado

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.16 X Agosto, 2014 03 D H M S
6 6 30 0

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

Fundamento Juridico:
Acuerdo Gubernativo del 8-02-1982, Articulos 19, 40, 70. 8°. Y 10°.

Usuarios:
e  Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
e  Solicitud dirigida al Sefior Alcalde (con Copia).
e  Fotocopia de DPIL.
e  Fotocopia de Boleto de Ornato.
e El ganado debe estar en la jurisdiccién de Mixco.

Definiciones:

Ninguna.
p TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT HT m 5| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
El vecino se presenta a las oficinas
1. , .. 0 20 0
de la Secretaria Municipal.
Realiza entrega de la solicitud para
registro nuevo o ampliaciéon de
Matricula de Fierro de Ganado vy Vecino Vecino -
s .. 0 0 10 0 e  Solicitud
2. documentacion ,de reqws,lto para o  Fotocpia de DPI
realizar el tramite, asi mismo e  Fotowmpia de Boleto
entrega fierro que solicita se de Ornato
registre.
Recibe Solicitud de Matricula de
3. Fierro 'y documentacion de | 0 | 0| 10 [ O -
isit Oficial de S taria Municipal
reql_,||S| 0. — _ Receptorl'a ecretaria Municipa
a Verifica solicitud, documentacion de olol 100
" requisito y fierro.
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Firma vy sella la solicitud de

. - 05
5 recibido.
i Oficial de
6. Emite _orden de pago 10 Receptori
correspondiente. Secretaria Municipal
- e  Orden de Pago
7. Entrega orden de pago al vecino. 05
8. Recibe Orden de pago. 05
9. Realiza pago en Banco. 0 Vecino Vecino
10 Entrega copia de recibo de pago a 0 * Recibode Pago
’ Oficial de Receptoria.
11 Recibe y verifica copia de recibo de 05
’ pago. Oficial de
12. Traslada expediente a Oficial de 0 Receptoria «  Expedierte
Secretaria Municipal.
13. Recibe y verifica expediente. 10
Realiza registro o ampliacion en el
libro de registro de Matriculas de
14. Fierro para la respectiva 20
aljtorizacién, por el término de 10 Oficial de
anos. Secretaria
Emite certificaciéon en base al Municipal
15. . , 30
registro efectuado de la matricula. ) N
Traslada el libro de registro de Secretaria Municipal
Matriculas de Fierro y certificacion
16. X . 0
al Secretario Municipal para firma
de autorizacion.
Recibe vy verifica el libro de registro
17. de Matriculas de Fierro y 0
certificacion.
1g. | Firma y sella el libro de registro de 30 Secretario e Cetificacion
Matriculas de Fierro y certificacion. Municipal
Traslada el libro de registro de
Matriculas de Fierro y certificacion
19. . o 0
para firma de autorizacion del
sefior Alcalde Municipal.
Recibe y verifica el libro de registro
20. de Matriculas de Fierro y 0
certificacion.
Firma y sella el libro de registro de
21, ; . ) -y 30
Matriculas de Fierro y certificacion. - . .
- - Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
Traslada el libro de registro de
Matriculas de Fierro y certificacién
22, debidamente autorizado a 0

Secretaria  Municipal para que
entregue la certificacion al vecino.

172




Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos

Cuadro de Control de Modificaciones

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido dela
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud 1
2, Fotocopia de DPI 1
3. Fotocopia de Boleto de Ornado 1
4. Orden de Pago 1
5. Recibo de Pago 1
6. Certificacion Matricula de Fierro de Ganado 1
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Solicitud

SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco de de

Sefior

Alcalde Municipal
Municipalidad de Mo
Presente

Atentamente solicito autorizar el trémite de:

y la emision de |la dowmentacion:

Agradeciendosu amable atencidn v autorizacian al tramite solicitado.

Atentamente,

Mombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante

que correspande a dichotramite.
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
o oal s T s T

Ot ¢ 0

T R
1TET GREET il
< ot
T D LT
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Sefiores
Cajas Receptoras
Municipalidad de Mixco

Sirvase efectuar &l cobro al sefior {a) -

Por valor de: . por concepto de:

Oficial de Secretaria Municipal

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo
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Certificacion de Matricula de Fierro de Ganado

CERTIFICACION DE MATRICULA DE FIERRO

Sz tiene a bb vista el libo de Control de Matrub de Fiemo de marcar ganade de fecha:
gue s inscribid en esta Municipalidad de Mo, Departamento
de Guatemals. La cual en su parte conducents dics:

Acta ndmeno Con el ndmens gue antecede se realms
registro del fierro de marcar ganado: axtendido <l dia

segin consta en &l ndmers de acta: { Mo,

El oual es propiedad del sefion ouyo ditujo s2 emouentra al fondn
de la presantz, el registro s= otorga par el témine de diez afos contades a partir de la presants
fecha, segin recbo de pago nImEro: (Ko, i

Biendidoc por kb receptora  Municipal con  fecha:
Canczlands 2l impussto respective, de conformidad con artioulos 19, 40, 79, 89, 10, del .l’::l.erda
Gubermative del & de febrere d= mil novedentos ochenta v dos, conste,

¥ para los wsos legales gue al interesado convenga = ke extiende b3 presente certificacion en una
hoja de papel espafiel, lz cusl sello y fimmo, en b Cudad d= Mo, Departamento de Guatemals &l
dia: del mes da del afio .
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Emision de Matricula de Fierro de Ganado

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial de Secretaria

Municipal

Secretario Municipal

Inicio

El vecino se presenta

Recibe Solicitud de
Matricula de Fierroy

Recibe y verifica

Recibe y verifica el libro

a las oficinas de la " ) i i
Secretaria Municipal documentacénde || (¥ expediente | G oy certiicadon
P requisito
Realiza entrega de [a solicitud Realiza Registro ) ¢

registro o ampliacion de
Matricula de Fierro de Ganado
y documentacién de requisito
para realizar el tramite asi
mismo entrega fierro

Verifica solicitud,
documentacion de
requisito y fierro

ampliacion en el libro de
registro de Matriculas de
Fierro de Alcaldia para la
respectiva autorizacion

v

Firma y sella la
solicitud de recibido

v

Emite orden de pago
correspondiente

v

Recibe Orden de pago

Entrega orden de

A

pago al vecino

v

Realiza pago en Banco

v

Entrega copia de
recibo de pago a
Oficial de Receptoria

.| Recibe y verifica copia

de recibo de pago

v

Traslada expediente a
Oficial de Secretaria

Firma y sella el libro
de registro de
Matriculas de Fierro y
certificacion

v

Emite certificacion en
base al registro
efectuado de la

Traslada el libro de registro de
Matriculas de Fierro y
certificacion para firma de
autorizacion del sefior Alcalde

matricula Municipal.
Traslada el libro de A 4
registro de Matriculas de a

Fierro y certificacion al
Secretario Municipal para
firma de autorizacién
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Emision de Matricula de
Fierro de Ganado

Alcalde Municipal

Recibe y verifica el
libro de registro de
Matriculas de Fierro y
certificacion

v

Firma y sella el libro de
registro de Matriculas de
Fierro y certificacion

Traslada el libro de registro de
Matriculas de Fierro y
certificacion debidamente
autorizado a Secretaria
Municipal para que entregue
la certificacién al vecino

fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Guia de Conduccion de Semovientes

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.17 X Agosto, 2014 03 D H M S
2 3 20 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para realizar tramite para autorizacion de Guia de Conduccién
de Semovientes en el municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Acuerdo Gubernativo del 16 de octubre de 1957.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

e Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal (original y copia).

Fotocopia de D.P.I. (del conductor del vehiculo y duefio del ganado).

Fotocopia Boleto de Ornato.

Tener el ganado en la jurisdiccion del Municipio de Mixco para poder llevarlo a otro Municipio.
Cancelar Q. 3.00 por cabeza.

Definiciones:

Ninguna.
No. DESCRIPCION S ECUENCIAL 5 LIEMF;:) < RESPONSABLE | . ioh o o ';ggﬂr:gg
El vecino se presenta a las oficinas
1. , . 0| 10 | 0
de la Secretaria Municipal.
Realiza entrega de la solicitud de Vedino Vedino
2 Guia de Conduccion ool 1010
" Semovientes y documentacién de
requisito para realizar el tramite. ¢ Solicitud
Recibe Solicitud de Guia de : Egtt:g£g;g gg gglIeto
3. Conduccion de Semovientes y | 0 [ 0| 10 [ 0 de Ornado
documentacion de requisito. o
4. | Verifica solicitud y documentacion | o [ o | 40 | o rgég;'gﬁa Secretaria Municipal
) de requisito.
5, Firr_ng y sella la solicitud de | o | 5| 10 | o
recibido.
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Emite orden de pago

6. correspondiente. 30 Oficial de Secretaria Municipal
] Receptoria
7. Entrega orden de pago al vecino. 10
Orden de Pago
8. | Recibe Orden de pago. 10
9. Realiza pago en Banco. 0 Vecino Vecino
10 Entrega copia de recibo de pago a 10
' Oficial de Receptoria.
11. Recibe y verifica copia de recibo de 10 Recibo de Pago
pago. Oficial de
Traslada expediente a Oficial de Receptoria
12, , i 30
Secretaria Municipal.
13. Recibe y verifica expediente. 10
Realiza Inscripcién en el libro de i
14 Guia de  Conduccion  de 20 Expediente
) Semovientes de Alcaldia para la
respectiva autorizacion.
Completa formulario de Guia de Oficial de
45, | Conduccién de Semovientes en 20 Sﬁjg‘iect.;g?
base al registro efectuado en el
Libro de inscripcion.
Traslada el libro de Guia de Secretaria Municipal
Conduccion de Semovientes vy
16. . . - 20
formulario al Secretario Municipal
para firma de autorizacion.
Recibe y verifica el libro de Guia de
17. Conduccion de Semovientes vy 30
certificacion.
Firma y sella el libro de Guia de
18. Conduccion de Semovientes vy 20 _
formulario. Sﬁj;i%g?
Traslada el libro de Guia de Certificacion
Conduccion de Semovientes y
19. formulario para firma de 20
autorizacion del sefior Alcalde
Municipal.
Recibe y verifica el libro de Guia de
20. Conduccion de Semovientes vy 0
formulario.
Firma y sella el libro de Guia de
21, Conduccion de Semovientes vy 20
Formulario. Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
Traslada el libro de Guia de
Conduccion de Semovientes vy
22, Formularlo debidamente autorizado 0

a Secretaria Municipal para que se
entregue al vecino.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos

Cuadro de Control de Modificaciones

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido dela
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud 1
2. Fotocopia de DPI 1
3. Fotocopia de Boleto de Ornato 1
4. Orden de Pago 1
5. Recibo de Pago 1
6. Certificacion Guia de Conduccion de Semovientes 1
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Solicitud

SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco de de

Sefior

Alcalde Municipal
Municipalidad de Mixco
Presente

Atentamente solicito autorizar el tramite de:

y la emision de |a dowmentacion:

Agradeciendosu amable atencidn v autorizacidn al tramite solicitado.

Atentamente,

Mombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante

que corresponde a dicho tramite.

185



Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
o oal s T s T

Ot ¢ 0
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Fotocopia del Boleto de Ornato
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Sefores
Cajas Receptoras
Municipalidad de Mixco

Sirvase efectuar el cobro al sefior (a) :

Por valor de: » por concepto de:

Oficial de Secretaria Municipal

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo
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Certificacion de Guia De Conduccion De Semovientes

GUIA DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES
{Acuenda Guivernativa dell 15 de octubne d= 1957)

Administracicn
Otto Pérez Leal No.

El sefior: , quien se identifica con Docurmnento

Personal de Identificacion No. , camion placas Mo.

Licencia da conducir Na. conducs en: lz cantidad de los

siguientes semovientes.

Bueyes Novillas Terneras Mulas

Toros Navillas Caballos Machos

Wacas Terneros Yeguas Cerdos

Especificar ofras clases y su ndmero:

Total que s& remite: Estos semovientes

proceden de finca, otro: ¥ son propiedad del

sefor: » quien o remite al sefor:

con destino a: + ko= semovientes que ampara esta guia

tienen como marca de propiedad &l fierro que se dibuja al margen, matriculado 2 favor del

safior: con &l No.

ant:

Se expide la presente guia en el dia del mes de

del zfio .
Alcalde Municipal Secretaric Municipal
le_uj:l ce MOTAIMPORTANTE
Fierro
Para = debido cumplimisnto == tramorniben b deposcones: del aousnio guienmatio de e
16 de=  oclubre d= 1957, que dice:
BArteuky 13. Toda guia d= conduccidn d= S=movient=s deberd sntregarss =n b respectives
slcaidia municipsies deritro de bes Veinticustoo fores de Sermined = vispe, bejo pene de
cinco & weinticinog quetzales d= Mults que 5= impondnd &l conductor que no cumplene con
e=ta obiigacidn.
Brtveuly 14, La conduccidn de s=movient=s solament= = permilicd durant= b hores
siguimnies © d= lax custrg (4) & bes decinueve hores (19), =3 =l ramsports o= efeclis & e,
dmmcls lmx wsim (5) fmsis b= chesiocfio (15) forss, =i == Beve s cabo o veficdos. 8
tramporte por femmocaml resfirarss 8 cuslouer hora.
Lo conducton=s que contravien=n =xts =ancionados oon multa de cinco a
sello ==movientes @= condurcan sin guia o que dxla no ko ampans en delida forma™

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

Guia de Conduccion de Semovientes

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretario Municipal

Inicio

El vecino se presenta
a las oficinas de la
Secretaria Municipal

Recibe Solicitud de Guia
de Conduccién de
Semovientes y
documentacion de
requisito

v

Recibe y verifica
expediente

v

v

Recibe y verifica el libro
| de Guia de Conduccion de
Semovientes y formulario

v

Realiza entrega de la solicitud
de Guia de Conduccion de
Semovientes y documentacion
de requisito para realizar el
tramite

Verifica solicitud y
documentacion de
requisito

Realiza Inscripcion en el libro
de Guia de Conduccion de
Semovientes de Alcaldia para
la respectiva autorizacion

v

v

Firma y sella el libro de
Guia de Conduccién de
Semovientes y formulario

v

Firma y sella la
solicitud de recibido

Completa Formulario de Guia
de Conduccién de
Semovientes en base al
registro Efectuado en el libro

Traslada el libro de Guia de
Conduccién de Semovientes y
formulario para firma de
autorizacion del sefior Alcalde

correspondiente

v

Recibe Orden de pago

Entrega orden de

A

pago al vecino

v

Realiza pago en Banco

v

Entrega copia de
recibo de pago a
Oficial de Receptoria

.| Recibe y verifica copia

de recibo de pago

v

Traslada expediente a
Oficial de Secretaria
Municipal

formulario al Secretario
Municipal para firma de
autorizacion

Municipal
Traslada el libro de Guia de A4
Emite orden de pago Conduccién de Semovientes y a
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Guia de Conduccion de
Semovientes

Alcalde Municipal

Recibe y verifica el libro
de Guia de Conduccion de
Semovientes y formulario

v

Firma y sella el libro de
Guia de Conduccion de
Semovientes y formulario

Traslada el libro de Guia de
Conduccion de Semovientes y
formulario debidamente
autorizado a Secretaria
Municipal para que se
entregue al vecino
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervivencias, IGSS, TELGUA, INDE

Coadigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.18 X Agosto, 2014 02 D H M S
5 4 0 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir en la emisién de Supervivencias que son requeridas
por los vecinos del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
e Acta de Supervivencia del afio anterior.
e Fotocopia de D.P.I. del afiliado y beneficiarios.

Definiciones:

Ninguna.

- TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M 3 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se presenta a la oficina de Ia ol 10 | o

Secretaria Municipal

2. Solicita en forn“_la ve!'bal se le emita olol 100 Vedino Vedino
Acta de Supervivencia.

Entrega Acta de Supervivencia del

. o , . 0[0] 10]0
3 ano anterior y fotocopia de D.P.L
a Recibe Acta de Supervivencia del olol 1010 e Actade

) afno anterior y fotocopia de D.P.L guppeIrvivencia
5, Verifica documentos de requisito y olol 1010 Ofidial de N

datos del solicitante. Receptoria

Traslada Acta de Supervivencia del Secretaria Municipal
6. afio anterior y fotocopia de DP..a| 1 | 0| O 0
Oficial de Secretaria Municipal

Recibe Acta de Supervivencia del
afio anterior y fotocopia de D.P.L

Oficial de
Secretaria
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Verifica documentos y datos del Municipal
8. .. 0 1 0 0
solicitante.
0. Comple_ta _ Acta Anual de 1 lol o 0
Supervivencia. il d
Traslada  Acta Anual de geéifmrg
10 Supervivencia a Secretario olsl o 0 Municipal
) Municipal para firma de
autorizacion.
11. ReCIbe. y \{erlflca Ada Anual de 0|3 0 0 Secretaria Municipal
Supervivencia.
12. Firma oy _seIIa Acta Anual de olol 3010
Supervivencia. Secretario
Traslada  Acta  Anual  de Municipal * Adade
. . . Supervivencia
Supervivencia  autorizada, para
13. R ~ 10| O 0
firma de autorizacion del Sefior
Alcalde Municipal.
14. ReC|be_ y \{erlflca Acta Anual de | 5 | 3| o | o
Supervivencia.
15. Firma oy _seIIa Acta Anual de olol 3010
Supervivencia. Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
Traslada Acta Anual de
16. SuperV|v,enC|a N autorizada alilol o 0
Secretaria Municipal para que se
entregue al solicitante.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Acta de Supervivencia 2
2. D.P.IL. 1
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Supervivencia

ACTA AMUAL IJE BUFERVIVEMCIA

Actm

S WEINTIOEHD  dias del mes ACOETT

ANTE _ EL  Infrascritoial___ ALCALDE RLINICIEA] MOD

el Eresante: _ biads Byrficacidn Cdrdown Pérer . quien dice ser de  SETENTA Y SEIS - aficos de eded, de naclonalidad
_ GUATEMGLTECA

Foita sa daie eofsrancia @ bo Sigu s me:

FRIPERD: La luptﬂ'hern:h e las

1 Frnb
2. EDUAD
@€ EDAD
4. ECWAD:
5, ECAD
B. EC0
I. ECAD
E
a
10

ETA
EOan
ETAL

2EGLNDO: Para by beneficiara w'o cargs Tesilbar en comoepbo de esposa, mnrmhﬂdnmmﬂah
- W_EM_L

T, 30403} previa ddverescs da I-u penas relativas al dalts di parjoras
y bajo :lurlmu'lm- lulemnl PI'I!-'I'.‘-'II:I-CI :l: -:l:lranrrnll:I-ld can r:u Lasp:
DIECLARA-

Ha cowtrabla satrimonko: S — MO __¥
Ha formelmdo unkde de hecha o wids ] e WY H

Em 2pan #f] =221
Com

TERCHRS: [Pare la Made dal causante) -
Py .

pravia sdvértencia de las penas rlathas al delito de perjurio y Baja |
DECLARA:

Ha contraddy matrimon ko = [ [=]
Ha formalizado unidn de heche o vida martal: 5] o
Com persona alans 2 5U 25pasa 6 corvhriente, seflar

En caso aftrmative a partl del
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ACTA AMUAL DE SUPERVIVENCIA
1 LY.

CLARTD: (Fara el Padie del causeeas]
st _— e ean Clhula de Vecindad
o OF s preda adverinnca de lis penas
T & dalko de parjurio ¥ ibaja ) prastado de corformidad conla Le;
DECLARA

Ha comfre o matrimenio! e M0 e

Ha formalizado unléin de becho @ vida marital B e P e
Con g Hane BikeE 2 20 epoiE D bente, sefiors = —
Ercasn aftrmkiv, & partir del =
CILANT: Parm ok hilos: ke sotb 0 Ry de edad Incapaciiedes pers el tratal.
Pravla 1a g fas geanas relethiis o defitn da pen] iy biajo 0 1! P jo e conformided can la Ley
DECLARA: .

H i cantralde matrimoni: S W

Ha formaldese unitn 48 heche o vida marial 5§ e[ m—

ket dizzde

La 4 &l Infremeritn |:|___,mﬁﬂ.|.|.ﬂll‘;‘b—.—m Fa @2 haber comprobads la Supendwncia de by
" garsaras mangionzdas en € Puma PAmens D haoer recibide la dedarnckin ajo Jrpeeante a oo 58 refier
prESRTE ACTR Y o Testimanis 34 las Declaraclones manckorades an todas sul Prﬂ,flﬁm*mﬂhmldiﬂ-lls
parscnes qu intendnliren: '

i

i
F i,
B e e

vy
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
epin sl D s o s

Ol 0

T et
1767 GEEST 04
i iz
TR O e
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervivencia, IGSS, GUATEL E INDE

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretario Municipal

Inicio

Se presenta a la
oficina de la Secretaria
Municipal

Recibe Acta de
Supervivencia del afio
anterior y fotocopia de

D.P.L.

Recibe Acta de
Supervivencia del afio
anterior y fotocopia de

D.P.I.

v

v

v

> Anual de

Recibe y verifica Acta

Supervivencia

v

Solicita en forma
verbal se le emita Acta
de Supervivencia

Verifica documentos
de requisito y datos
del solicitante

Verifica documentos y
datos del solicitante

Entrega Acta de
Supervivencia del afio
anterior y fotocopia de

D.P.I.

v

Firma y sella Acta
Anual de
Supervivencia

Traslada Acta de
Supervivencia del afio
anterior y fotocopia de

D.P.I a Oficial de

Secretaria Municipal

Completa Acta Anual
de Supervivencia

Traslada Acta Anual de
Supervivencia autorizada,
para firma de autorizacion

del Sefior Alcalde
Municipal

l

Traslada Acta Anual de
Supervivencia a

firma de autorizacion

Secretario Municipal para

A 4

\
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervivencia, IGSS,
GUATEL E INDE

Alcalde Municipal

Recibe y verifica Acta
Anual de
Supervivencia

v

Firma y sella Acta
Anual de
Supervivencia

l

Traslada Acta Anual de
Supervivencia autorizada a
Secretaria Municipal para que
se entregue al solicitante.

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite para Publicacion de Edicto Supletorio

Coadigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.19 X Agosto, 2014 02 D H M S
31 2 20 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para realizar solicitud de publicacidn de Edicto Supletorio a la
Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Base Legal:
Ley de Titulacién Supletoria.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Edicto.

Definiciones:

Ninguna.

- TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M 3 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se presenta en la oficina de ol 10 | o

Secretaria Municipal.

Solicita se realice publicacién de
2, Edicto en el estrado de Ila| 0| 0| 10 | O Vecino Vecino
Municipalidad de Mixco.

Entrega Edicto original para su olol 1010

publicacion. e Edicto
4, Recibe Edicto original. 0| 0f 10 0O
Realiza el registro de ingreso Oficial
. ] ol o 10 0 icial de , -
- | correspondiente. Receptoria Secretaria Municipal
6. Traslada Edicto original a Oficial de ol1 0 0

Secretaria Municipal.
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7. Recibe Edicto original. 00| 100
Realiza publicaciéon de edicto para
8. colocarlo en el estrado de la| 0| 0| 20 [ O Oficial de
Municipalidad. SN?S;?C?Z?
Traslada la publicaciéon del Edicto al P
9. Secretario Municipal para firma | 0 | 0 10 [ O
autorizando su publicacion.
10. Re_cibe y verifica publicacion de olol 20 1o
Edicto.
11. Firm_a y_§ella Edicto, autorizando su olol 2010 Secretario Secretaria Municipal
publicacion. Municipal
Traslada publicacion de Edicto para e Edicto para
12. | ser colocarlo en el estrado por el [ 0 | 0| 10 [ O publicacion
tiempo que estipula la Ley.
Transcurrido los 30 dias habiles,
13. retira el Edicto del estrado y pasaa 30| 0| O 0
firma para su devolucion. Oficial de
Devuelve el Edicto al vecino Receptoria
14, interesado vy realiza los registrosde | 1 [ 0| O 0
egreso correspondientes.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Edicto 1
2. Edicto para Publicacion 1
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Edicto

b

SMO f¢
R\ 70) OFICIO Na
™ /(\/

REFERENCIA No

SUPLETORIO No.01094-2013-00369 Of40.NoL10, —~<ABNER=ROEL—BERNAL-SALAZAR, titula nmusble
whano, ubicado en 24 Calle A 12-15 Akiea Lo de Coy, zona 1 de Mixco, con un area de 3,061.03 Mis 2. Con las
siguientes medidas y colindancias: NORTE: CINCO SEGMENTOS: (a), de la estacidn 0 al punto observade 1,
azimul de 80" 42" 50° con distancia de 36 85 mis con 1a 24 calle “A";, (b), de la estacion 8 al punto observado 10,
azimut de B1° 36' B con distancia de 43.03 mts. con Catalina Plrir, (c), de Ja estacion 10 al punto observado 1",
azimul de B3%4544° con distancia de 23.21 mits;; (d). De la estacion 11 al punto cbservado 12, azwmd de
60°13'4" con distancia de 1.26 mis.; (o), de la estacidn 12 al punto observado 0, azimut de 15°36'11" con
distancla de 24.25 mts., los fres titimos segmentos con Jorge Eduardo Diaz. SUR: DOS SEGMENTOS. (a), de
1a estacion 6 al punto observado 7, azimut de 284°13' 25° con mistancia de 84.37 mts. con Reginaldo Diaz; (b),
de 1a estacion 7 al punto observado B, azimut de 273" 55' @' con distancia de 39.74 mts con Augusto Diaz
Ramirez: ESTE: CINCO SEGMENTOS, (a), de la estacion 1 al punto observado 2, azimut de 185 2T 54" con
distancia de 6.87 mis, (b), De la estacion 2 al punto observado 3, azimut de 108° 51' 9° con distancia de 2.58
mis; (c) de I3 estacidn 3 al punto observado 4, azimut de 189° 51"38" con distancia de 55.98 mis. (d), de la
estacion 4 al punto observado 5, azimut de 116° 58'46" con distancia de 0.68 mi (e), de |a estacion 5 &l punto
observado 8 azimul de 189° 48" 57" con distancia de 16,48 mis., los cince segmentos con 12 avenida, OESTE:
de 1a estacitn B al punto observado 9, azimut de 353° 3930° con distancia de 11.58 mts. con 24 calle 'B° El
inmueble carece de servidumbres activas y pasivas, carece de litigio alguno, no tiene construccion, tiene arboles
de encino y ciprés. No esta inscnio en el Registro General de ta Propiodad y carece de malricuia fiscal

Publiguese. Licda C/yg’nirolma De Ledn Munoz Sra. Juzgado de 1ra, Instancia Cwﬂ Y Econdmico Coactivo
\ g
e

del Municipio 10 de Guaternala. Mixco, 08-09-2014 /
\_) \\.
\3\" ;
\o ‘»"’\
a‘ \ R NSF fa06) e
3 C

oA\

AW o .
\’f.'/_ L. i\./\ ']:.‘:h “\ -

P2 ot v
.(”‘\\-‘\-‘ “?\ P -./, N
AR Y

WX\ >

\
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Publicacion de Edicto

Administracién
Oftto Pérez Leal EDICTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, COMN

FECHA Por recibida,
atentamentz coldquese el presente EDICTO en lugar publico v visible por el tiempo que
establece la ley.

Secretario Municipal

PUBLICACION DE EDICTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA, A LOS 0iASs DEL MES ©DE
DE . Por recibido, atentaments wvusla a su
lugar de origen haciendo constar que el presente EDICTO, estuvo colocado en los
estrados de la municipalidad por el término de treintz {30} dias sin tener objecion zlguna.

Secretario Municipal

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43895 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramite para Publicacion de Edicto Supletorio

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial de Secretaria

Municipal

Secretario Municipal

Inicio

Se presenta en la
oficina de Secretaria
Municipal

P Recibe Edicto original

v

Recibe Edicto original

v

v

Recibe y Verifica
publicacién de Edicto

v

Solicita se realice
publicacion de Edicto en
el estrado de la
Municipalidad de Mixco

Realiza el registro de
ingreso
correspondiente

Realiza publicacion de
edicto para colocarlo en
el estrado de la
Municipalidad

!

Entrega Edicto original
para su publicacion

v

Firma y Sella Edicto,
autorizando su
publicacién

Traslada Edicto

|| original a Oficial de

Secretaria Municipal

Traslada la publicacion
del Edicto al Secretario
Municipal para firma
autorizando su
publicacién

Traslada publicacion de
Edicto para ser colocarlo
en el estrado por el
tiempo que estipula la
Ley

Transcurrido los 30 dias
habiles, retira el Edicto
del estrado y pasa a firma
para su devolucion

v

Devuelve el Edicto al
vecino interesado y
realiza los registros de
egreso correspondientes

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Licencia de Buhoneros o Comerciantes

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.20 X Agosto, 2014 03 D H M S

8 7 40 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para emision de licencia de buhoneros o comerciantes, que
soliciten vecinos del municipio.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios: Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

e Solicitud dirigida al Sefor Alcalde Municipal
e Fotocopia de D.P.L

e Antecedentes Penales o Policiacos

e Boleto de Ornato

e 2 fotografias tamafio cédula

Definiciones:

Ninguna.
: TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT HT ™M Ts| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
El vecino se presenta a las oficinas
1. , . 0| 10 |0
de la Secretaria Municipal.
Realiza entrega de la solicitud de i i
. - Vecino Vecino
2 Licencia de Buhoneros Ylolol 100
) documentacion de requisito para *  Solicitud
realizar el tramite. . io‘éomz'a nfe DPI
Recibe solicitud de Licencia de pgniclgsf) Pﬁiciacos
3. Buhoneros y documentacion de | 0 | 0| 10 Fotooopia de Boleto
requisito. oficial d de Ornado
4 Verifica solicitud y documentacion | , | ;| 4 Reclggtor?a Secretaria Municipal
) de requisito.
5, Flrme_n y sella la solicitud de olol 10
recibido.
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Emite orden de pago

. . 30 -
6 correspondiente. Oficial de Secretarfa Municipal
] Receptoria
7. Entrega orden de pago al vecino. 10
8. Recibe Orden de pago. 10 Orden de Pago
9. Realiza pago en Banco. 0 Vecino Vecino
10 Entrega copia de recibo de pago a 10
' Oficial de Receptoria.
11. Recibe y verifica copia de recibo de 10 Recibo de Pago
pago. Oficial de
12 Traslada expediente a Oficial de 0 Receptoria
" | Secretaria Municipal. Expedierte
13. Recibe y verifica expediente. 10
14 Realiza registro en el libro de 0 N
" | Autorizacién de Buhoneros. Oficial de
Secretaria
15. Emite Acta y Licencia de Buhonero. 0 Municipal
Traslada Acta y Licencia para firma Secretaria Municipal
16. . - 0
del Secretario Municipal.
Recibe y verifica Acta y Licencia de
17. 0
Buhoneros.
Firma y Sella Acta y Licencia de
18. 30
Buhoneros. Secretario
Traslada Acta y Licencia de Municipal Acta de Buhoneros
Buhoneros al sefior Alcalde Licencia
19. - 0
Municipal para firma de
autorizacion.
Recibe y verifica Acta y Licencia de
20. 0
Buhoneros.
Firma y Sella Acta y Licencia de
21. Buhonero 0
u 5. - - Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
Traslada Acta y Licencia de
22 Buhoneros autorizado a Secretaria 0

Municipal para que sea entregado
al vecino interesado.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos

Cuadro de Control de Modificaciones

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Solicitud

Fotocopia de DPI

Antecedentes Penales o Policiacos

Fotocopia de Boleto de Ornato

Orden de Pago

Recibo

Acta de Buhonero

N UuRWINE

Licencia

R
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Solicitud

SOLICITUD POR ESCRITO

Ciudad de Mixco de de

Sefior

Alcalde Municipal
Municipalidad de Mo
Presente

Atentamente solicito autorizar el trémite de:

y la emision de |la dowmentacion:

Agradeciendosu amable atencidn v autorizacian al tramite solicitado.

Atentamente,

Mombre del Solicitante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante

que correspande a dichotramite.
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
o oal s T s T

Ot ¢ 0

T R
1TET GREET il
< ot
T D LT
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Antecedentes Penales o Policiacos

— DIRECCION GENERAL [ |
[bouTANa | POLICIA NACIONAL CIVIL 2.
ey HACT CONSTAR !
Que de conformeidad & kon registres do Aschevos deo i Policla Nacicaad Civil de Guasorla: |
—_— PNC §|
Niwens e Diocomcato de Moo facida o |

=
¥ part lou s Segalos gue lm“mn&ﬁhm Comatanin, 40 bn (raded de ruasemmale, f

="
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Fotocopia del Boleto de Ornato

G S0 THOTE - ML 40AI8E 018
POV OF FTEMATEE 2002 Lotk 73 1

a¢
ot
-
e
gé
=
as:
=

Wi

01 (e
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Sefores
Cajas Receptoras
Municipalidad de Mixco

Sirvase efectuar el cobro al sefior (a) :

Por valor de: » por concepto de:

Oficial de Secretaria Municipal

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

ACTA DE BUHONERD Foto
Administracién
Otto Pérez Leal
ACTA Na.
En la Gudad d= Mivco, Departamento de Guatemala, a bos dias del mes de
del afio , que ante el |nfr=|s::rrm Alcalde Municipal v el Secretario que

certifica, comparecic personal y voluntariamente 2l safior {a):
quisn previa potestad, para gue en el curso de esta diligendia se exprese con soko verdad v como b

ofrecio dice ser de anos de edad, onginano de ¥ vedno
det con residenca en

del municipic de , instrucdidn,  con su
Documente de Identificacian de Personas No. Expone gue por este acto COMparsce a
solicitar licencia de comerciante ambulante o buhonero, parm vender artiules nacionales v
extranjeros, con un capital en giro d= Q. , manifestando a la vez

gue munca ha sido prooesado por bos delitos de robo, hurto, estafa, contrabando, defraudacian al
fsco, otro contra b propiedsd, extremo que demuesta con b constancia de carencia de
antecadentss penakes que acompafia 3 su solictud,  El suscrite Alcalde, en vista de o manifestado
por el comparedientz v lo que para el efecto detemminan los artoulos 19, 29, Incso a) 99, Del
Acverdo Gubemative del ouatro de enere de 1950; 49, Del Dto. Mo, 19 de 3 Junta de Gobiema del
15 de julic de 1954; 1% ¥ 39 Dto. 1,416 del 19 de dicembre d= 1960 del Congreso Nacional, al
resohver, AQUERDA: Conceder licenda de buhonero o comerdante ambulante a

por 5 afos; vy de consiguiente manda: gue previe el pago del impuesto fiscal
comespondientz, == le estiends el documento respective que kb acredite como tal, d= conformidad
con s ey, Leido que ke fus o esoito, o aceptd, ratificd, reprodujo sus generales v

Por ignorar firmar, deja b impresicn digital del dedo de su mano
Doy f=
Alcalde Municipal Secretario Municipal

Compareciente:

RAZON:

La Secretaria hace constar gue segin comprobante nimeno

Extandido por el diz dzl mes da
del afio , == hizo efectivo el impussto

fiscal corespondiente 2 la licendia de bubonero 2 que s= refiere 2l acta que antecede, Conste,
Mixco, d= dz

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

P — p—
EX.

A drredendo fr snas Sabay
APy Pebearar Loaraed

MUNICIPALIDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA
LICENCIA DEBUHONERO |
COMERCIANTE AMBULANTE CARETORLA "A"

Mo

Extendida a favor de:

Confecha: Vence:

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

De conformidad con lo que establece el articulo 18 Y 48
DEL Decreto 19 de |a Junta de Gobierno de |a Repadblica de
fecha 17 de julio de 1954,

POR CUANTO:

El sefior:

Ha llenade los requisitos que determinan |gs arkioulos 32.Y
BE. Del Acuerdo Gubernativo del 4 de enero de 1950
[Reglamento de Comerciantes y Buhoneros)

POR TANTO

Con base en el articulo 92, Del citado reglamento, le expide
la presente licencia para gue, por €l término de cinco afios
pueda ejercer el oficio de Buhonero en el interior del pais,
debiendo expender directamente al publico.

Tesarenia Municipal de Mixco, con fecha:
fue pagado el arbitrio corespondiente al afio:

segin comprobante No.

Tesorero Municipal F)

Tesarenia Municipal de Mixco, con fecha:

fue pagado el arbitrio corespondiente al afio:

IDENTIFICACION DEL INTERESADO

Nombre y Apellidos:

Edad: Estatura:
Estado Civil: Qriginario:
Domicilio: Raza:

Colordelatez:
Color del cabéllo:
Color de ojos:
Sefias particulares;,
D.P.L
Extendidoen:

Foto

segin comprobante No.

Tesorero Municipal F)

Firma o Impresian Digital
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Emision de Licencia de Buhoneros o Comerciantes

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial de Secretaria

Municipal

Secretario Municipal

El vecino se presenta
a las oficinas de la
Secretaria Municipal

Recibe Solicitud de

Licencia de Buhoneros y

documentacion de
requisito

Recibe y verifica
expediente

v

v

v

v

Recibe y verifica Acta
> y Licencia de
Buhoneros

Realiza entrega de la solicitud
de Licencia de Buhoneros y
entrega documentacién de

Verifica solicitud y
documentacion de

v

Realiza registro en el
libro de autorizacion

Firma y Sella Acta y
Licencia de Buhoneros

v

Traslada Acta y Licencia
de Buhoneros al sefior
Alcalde Municipal para
firma de autorizacion

requisito requisito de Buhoneros
Firma y sella la Emite Acta y Licencia
solicitud de recibido de Buhonero
Emite orden de pago ~ Traslada Acta y
correspondiente Licencia para ﬁrmg del —
Secretario Municipal
Recibe Orden de pago |« Entrega orden de

pago al vecino

v

Realiza pago en Banco

v

Entrega copia de
recibo de pago a

.| Recibe y verifica copia

Oficial de Receptoria

de recibo de pago

v

Traslada expediente a

A 4

Oficial de Secretaria
Municipal

\
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Emision de Licencia de
Buhoneros o
Comerciantes

Alcalde Municipal

Recibe y verifica Acta
Licencia de Buhoneros

v

Firma y Sella Acta y
Licencia de Buhoneros

'

Traslada Acta y Licencia de
Buhoneros autorizado a
Secretaria Municipal para que
sea entregado al vecino
interesado

fin
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion o Constancia para uso de Extranjeria

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.21 X Agosto, 2014 03 D H M S
5 7 30 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar Autentica de certificacién o constancia
para uso de extranjeria.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios: Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Certificacion o Constancia para uso de Extranjeria.

Definiciones:

Ninguna.
: TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT HT ™ RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta a la oficina de la
1. ; L. 0 10
Secretaria Municipal
Solicita en forma verbal se le emita
2, Autentica de Certificacion o | 0 | 0| 10 Vecino Certificacion o
Constancia para uso de Extranjeria. Vecino Constancia para uso
— - de Extranjeria
Entrega Certificacion o Constancia
para uso de Extranjeria en original,
3. ; . 00| 10
incluyendo timbres fiscales por el
valor de Q. 10.00.
a Recibe Certificacion o Constancia olol 10
) para uso de Extranjeria en original.
Verifica Certificacion o Constancia
5. ., 0]0 10 - e
para uso de Extranjeria. Oficial dg Secretarfa Municipal Certificacion o
Emite orden de pago Receptoria Constancia para uso
6. ) 0| 0] 30 de Extranjeria
correspondiente. Orden de]pago
7. Entrega orden de pago al vecino. 0| 0] 10
8. Recibe Orden de pago. 0| o0f 10
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9. | Realiza pago en Banco. ol1| oo Vecino Vecino
Entrega copia de recibo de pago a .
10. Oficial Mayor de Secretaria. 010} 1040 *  Redbo de Pago
Recibe copia de recibo de pago y
11. | Certificacion o Constancia para uso | 0 [ 0| 10 | O s Certificacion o
de Extranjeria. Constancia para uso
— - de Extranjeria
Verifica Recibo de Pago vy o Orden de Pago
12, Certificacion o Constancia para uso | 0 | 1 0 0
de Extranjeria. Oficial Mayor de
Elabora Auténtica de Certificacion o Secretaria Secretaria Municipal
13. ; i ap! 1 0 0 0 Municipal
Constancia para uso de Extranjeria. P
Traslada Auténtica de Certificacion
o Constancia para uso de
14. Extranjeria para firma de| 0|3 0[O
autorizacion del sefior Alcalde
Municipal.
Recibe y verifica Auténtica de
15. Certificacion o Constancia para uso | 1 | 0 0 0
de Extranjeria.
Firma vy sella de autorizado ¢ Auténtica
16. Auténtica de Certificacion o| O 0 30 0 Alcalde Municipal Alcaldia Municipal
Constancia para uso de Extranjeria.
Traslada Auténtica de Certificacion
17. o Constancia para uso de| 1| 0| O 0
Extranjeria autorizada.
Recibe Auténtica de Certificacion o
Constancia para uso de Extranjeria Oficial de
18. autorizada para entregar a vecino | 2 | 0| O 0 Receptorfa Secretarfa Municipal
interesado quien firmara copia de
recibido.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido dela
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Certificacion o Constancia para uso de Extranjeria 1
autorizada.
2. Orden de Pago 1
3. Recibo de Pago 1
4. Auténtica de Certificacion o Constancia para uso de 1
Extranjeria autorizada.
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Certificacion o Constancia Para Uso de Extranjeria

Adrrini. iy
Otto Fd:-'nr;cf_gaf COMSTANCIA DE RESIDENCIA

El Infrascrito Alcalde Municipal, de la Ciudad de Mixco HACE CONSTAR que la
residencia del sefior{a) ,

Quien seidentifica con Documento Personal de Identificacidn, Cédigo Unico de
Identificacién ndmero:

r

extendida por el Registro Nacional delas Personas dela Repiblica de Guatemala,

esen la:

del Municipio de Mixco Departamento de Guatemala, seqgln lo manifiestaen la

Declaracidnjurada autorizada por el Notario: ,

defecha tres de junio del afio:

¥ para los usos legales que alinteresado (3) convengan, se extiende |a presente
constancia en una hoja de papel con el membrete de la Municipalidad de Mixco a
los: dias del mes: del afio:

Jefe de Organizacion Comunitaria

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

ORDEN DE PAGO

Sefiores
Cajas Receptoras
Municipalidad de Mieco

Sirvase efectuar &l cobro al sefior (a) :

Porvalor de: » por concepto de:

Oficial de Secretaria Municipal

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

Alcaldia Municipal de Mixco, departamento de Guatemala, el dia
de del afo: '
coma Alcalde Municipal Doy Fe; que |a presente hoja impresa en su lado anversa,
que contiene constancia de Residendia, la cual fue extendida con fecha:

del mes del afio: porel Jefe de
Organizacion Comunitaria de la Municipalidad de Mixco, al sefior{ a, ita) -

, 85 AUTENTICA, porhaber sido

BExtendida por el sefiar: , quien actualmente
Desempefia el cargo delefe de Organizacion Comunitaria de la Municipalidad de
Mixco. En fe de lo cual firmoy sellala presente.

Lic.

Por delegacicn
Alcalde Municipal de Mixco
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Certificacion o Constancia para uso de Extranjeria

Vecino

Oficial de Receptoria

Oficial Mayor de
Secretaria Municipal

Alcalde

Inicio

Se presenta a la
oficina de la Secretaria
Municipal

Recibe Certificacion o
Constancia para uso
de Extranjeria en
original

Recibe copia de recibo

de pago y Certificacion

o Constancia para uso
de Extranjeria

v

v

y

Recibey verifica
Autentica de
Certificacion o
Constancia para uso
de Fxtranjeria

Solicita en forma verbal
se le emita Autentica de
Certificacion o Constancia
para uso de Extranjeria

Verifica Certificacion o
Constancia para uso
de Extranjeria

Verifica Recibo de
Pago y Certificaciéon o
Constancia para uso
de Extranjeria

Entrega Certificacion o
Constancia para uso de
Extranjeria en original,
incluyendo timbres fiscales
por el valor de Q. 10.00
quetzales

v

v

Firma y sella de autorizado
Autentica de Certificacién o
Constancia para uso de
Extranjeria.

v

Emite orden de pago
correspondiente

Elabora Autentica de
Certificacion o
Constancia para uso
de Extranjeria

Traslada Autentica de
Certificacion o Constancia
para uso de Extranjeria
autorizada.

v

A

Recibe Orden de pago

Entrega orden de
pago al vecino

v

Realiza pago en Banco

v

Entrega copia de
recibo de pago a

Oficial Mayor de
Secretaria

Recibe Autentica de
Certificacién o Constancia

para uso de Extranjeria W

|

Traslada Autentica de
Certificacién o Constancia

firma de autorizacion del
sefior Alcalde Municipal

para uso de Extranjeria para |——

autorizada para entregar a
vecino interesado quien
firmara copia de recibido.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.01.01 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

| No. CONTENIDO

01.01.01.01 Procedimiento Elaboracion de Dictamen Juridico

01.01.01.02 Procedimiento Elaboracion de una Opinidn Juridica

01.01.01.03 Procedimiento Resolucion de Acciones Legales

01.01.01.04 Procedimiento Revision de Minuta

01.01.01.05 Procedimiento Elaboracion de Instrumento o Escritura Publica
01.01.01.06 Procedimiento Audiencias de Conciliacion (Materia Penal, Laboral)
01.01.01.07 Procedimiento Denuncias en Materia Penal

01.01.01.08 Procedimiento Elaboracion de Contrato

(=]

oNOOULTh~hWN
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AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Dictamen Juridico

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.01.01 X Abril, 2013 2 D H M S

6 6 53 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto el estudio juridico o técnico sobre un expediente o asunto determinado, emitido
por una persona versada en la materia.

Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Municipal.

c. Ley de lo Contencioso Administrativo.

d. Ley de la Materia a Opinar.

e. Cddigo Procesal Penal.

Usuarios:

e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos previos:
a. Documentos relacionados con la Opinién, (Planos, Certificaciones Registrales y otros).

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5T H m [s| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe expediente para emision
de Dictamen Juridico, lo anota| 0| 0 3 0
en registro de ingreso de

expediente. Asistente de Asesoria

- - juridica
Traslada expediente para definir
. L s . 0 0 15 0
2. asignacion de emision de
Dictamen Juridico. Unidad de Asesoria +  Documentos
. . ol o 5 0 Juridica Relacionados con la
3. Recibe expediente. Opinién
4 Designa Procurador para| 0 | 1 0 0 | Jefe de la Unidad de
) emisién de Dictamen Juridico. Asesoria Juridica
5 Traslada expediente alo|]of| 15]0
’ Procurador.
. . . [o[o[3 [0 Procurad
6. Recibe expediente para emision rocurador
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de Dictamen Juridico.
7 Realiza andlisis general del o 0o |oO
’ expediente.
. . 4 0 0
8. Realiza analisis de forma.
9. Realiza analisis de fondo. 410 0
. 4 0 0
10. | Determina el caso concreto.
11 Determina las normas juridicas 0 0 0
" | aaplicar.
12 Relaciona las normas juridicas a 4 0 0 Procurador
" | aplicar.
L 0 0 0
13. | Interpreta las normas juridicas.
. s 4 0 0
14. | Aplica las normas juridicas.
15. | Elabora Dictamen. 4 0 0
¢ Dictamen Juridico
16. | Firma Dictamen. 013010
Traslada Dictamen  Juridico ol 15 |o ) .
17. | emitido con expediente para Unidad de Asesoria
.. Juridica
revision.
Recibe Dictamen Juridico 0| 5 0
18. " .
emitido con expediente.
19 Revisa Dictamen Juridico 3 0 0 | Jefe de la Unidad de
" | emitido y lo refrenda. Asesoria Juridica « Dictamen Juridico
20 Traslada expediente con 0| 15 |0 e Documentos
" | Dictamen Juridico. Relacionados con la
Recibe expediente con Dictamen ol s 1o Opinion
21. | Juridico, realiza registro de
egreso del expediente. ) .
- - Asistente de Asesoria
Ent,re_ga exped_lente y D|c_ta men juridica
Juridico a Unidad Organizativa 0] 30 [0
22, - . .
solicitante y le firma copia de
recibido, que archiva.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento y persona responsable e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Dictamen Juridico

1
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Dictamen Juridico

Dictamen Juridico

Administracidn
Pérez Leal

PROVIDENCIA Mo.

Pase atentamente al Honorable Concejo Municipal, el Dictamen No. para su
conodimiento, juntaments con su expediente completo, el que consta de _ folios mas el presant=
dictamen contenido en hojas.

ASESORIA JURIDICA, MUNICIPALIDAD DE MDCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,

FECHA:
ASUNTO: El Safior Lolicita Sz Emita
Dictamen Sobre Para .
DICTAMEN Mo,
ANTECEDENTES DEL CASO
1.
2
3.
FUNDAMENTO JURIDICO
- Constitucicn Politica de la Repdblica de Guatemala:
- Godigo Municipal:
- Ley BiC,
ANALISIS
1.
2.
3.
DICTAMEN

Por el eshudic practicado a bos antecedentes expuestos, =l departamento de Asesora Jundica
Dictamina ko siguiente:

1.

2

3.

Jefe Unidad de Asesomia Jurnidica

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

Elaboracion de Dictamen Juridico

Asistente de Asesoria
juridica

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Procurador

( Inicio

A

Recibe expediente para
emision de Dictamen Juridico,
lo anota en registro de
ingreso de expediente.

A

Recibe expediente
para emision de
Dictamen Juridico

4

Traslada expediente
para definir asignacion

Realiza analisis
general del
expediente

de emisién de
Dictamen Juridico

Recibe expediente

4

A
Designa Asesor

Realiza andlisis de
forma

Juridico para
emision de
Dictamen Juridico

Y

Realiza andlisis de
fondo

Traslada expediente —

Determina el caso
concreto

4

Determina las
normas juridicas a
aplicar

4

Relaciona las
normas juridicas a
aplicar

4

Interpreta las
normas juridicas

Aplica las normas
juridicas
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Elaboracion de Dictamen Juridico

Procurador

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente de Asesoria
juridica

Elabora Dictamen

Recibe Dictamen
4 Juridico emitido con
expediente

4

Firma Dictamen

Revisa Dictamen
Juridico emitido y lo
refrenda

Recibe expediente
con Dictamen
Juridico

4

A

v
Traslada Dictamen
Juridico emitido con

Traslada expediente

Entrega expediente y
Dictamen Juridico a

expediente para | | con Dluct'amen [ Unidad Organizativa
revision Juridico solicitante
Fin
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AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Opinion Juridica

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.01.02 X Abril, 2013 2 D H M S

5 4 41 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene como objeto el estudio y analisis, técnico juridico sobre un expediente o asunto determinado,
emitido por una persona versada en la materia.

Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Municipal.

c. Ley de lo Contencioso Administrativo.

d. Ley de la Materia a Opinar.

Usuarios:
e Empleados de la Administracién Municipal.
¢ Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
a. Documentos Relacionados con la Opinidn, (Planes, Certificaciones Registrales y otros).

Definiciones:

Ninguna.
R TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe expediente externo para

emision de Opinion Juridica, lo
1. . . 0 0 5 0

anota en registro de ingreso de Asisterte de Asesoria

. | Il

expedientes. _ . Juridica

Traslada expediente para definir
2. asignacion para emision de| 0| 0| 15 | O

Opinidn Juridica.

; ; 0 0 5 0 . , e  Documentos

3. Recibe expediente. Unldacher(I’edé:esorla Relacionados con la
4. Desig na Proc,uradot para| y | o | o | o | JefedeUnidad de Opinion

emision de Opinion Juridica. Asesoria Juridica
5, Traslada expediente alolol 1510

Procurador.

Recibe expediente para emision
6. " . 0 0 5 0

de Opinidn Juridica. Procurador
7. Determlna. _Ia Opinién Juridica ol 4 0 0

que se solicita.
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Realiza el andlisis del caso
8. 0 0 0
concreto presentado.
Recopila los Cddigos que
9. contengan las normas Juridicas 4 0 0
a aplicar.
Recopila la Doctrina Juridica que
10. | coadyuve a la interpretacién de 41 0 0
las normas.
11 ;nt,er_preta la norma y doctrina 4 0 0
juridica.
Aplica la norma juridica al caso
. 2 0 0
12. | oncreto. Procurador
13. | Interpreta las normas juridicas. 2 0 0
14. | Elabora Opinién Juridica. 31 00
15. Firma Opmlo_n Juridica en el 0 5 0
lugar establecido.
16. Sella Op_|n|on Juridica en el lugar 0 3 0
establecido. Unidad de A .
Traslada Opinion Juridica nida Jur?diczesor'a
17. | emitida con expediente para 0| 15 | 0
revision.
18. Recibe Op_lnlon Juridica emitida 0 5 0
con expediente.
19 Revisa Opinion Juridica emitida 51 o0 |o
Aprlu_eba cqntenido de Opin_ién Jefe de Unidad de
20. | Juridica firmando de Visto 0| 5 0 Asesorfa Juridica
Bueno.
21. | Sella Opinidn Juridica. 0f 3 0
22. Tralsl_ada expediente con Opinion ol 15 | o
Juridica.
23. | Recibe expediente. 0 5 0
Traslada expediente a donde Asistente de Asesoria
. Juridica
24, | corresponda con copia que le 1 0 0
firman de recibido y archiva.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 ¢ Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento y persona responsable e Asesoria Alcaldia
Madificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Opinion Juridica

1
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Opinion Juridica

Opinién Juridica

Administracion
Otto Pérez Leal
PROVIDENCIA Mo,
Pase atentaments a la Secretaria Municipal, Iz Opinicn Nao, para Su Conocimisnt,
juntamente con su expadients completo, 2l gue consta de folios mas la presente providandia.

ASESORIA JURIDICA, MUMICIPALIDAD DE MDD DEL DEPARTAMENT( DE GUATEMALA,

FECHA:
ASUNTO: El Szfor (vednos, Jocode) Solicita
Sobre Para .
OPINION Ha.
ANTECEDENTES DEL CASO
1.
2.
3.
FUNDAMENTO JURIDICO

- Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala:

- ocdigo Municipal:

- Ley: =

ANALISIS
1.
2.
3.
OPINION

Por 2l anslisis practicado a3 los amtecedentes expuestos, 2l departameanto de Asesoria Juridica Opina
ko siguiente:
1.
2.
3.

Jefe Unidad de Asesoria Juridica

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

Elaboracion de Opinion Juridica

Asesor Legal

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente de Asesoria
juridica

Recibe expediente externo
para emisién de Opinién
Juridica, lo anota en registro
de ingreso de expedientes.

A

Sella Opinidn
Juridica en el lugar
establecido

v
Traslada Opinion
Juridica emitida con
expediente para
revision

Recibe Opinién

» Juridica emitida con
expediente

4
Revisa Opinion
Juridica emitida y lo
refrenda

y
Aprueba contenido
de Opion Juridica
Firmando de Visto
Bueno

Y

Sella Opinidn
Juridica

A

Traslada expediente

con Opinién Juridica

» Recibe expediente

y
Traslada expediente

a donde
corresponda

Fin
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Elaboracion de Opiniéon Juridica

Procurador

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente de Asesoria
juridica

Firma Opinion
Juridica en el lugar
establecido

A

Sella Opinion
Juridica en el lugar
establecido

N
Traslada Opinién
Juridica emitida con
expediente para
revision

Recibe Opinion

» Juridica emitida con
expediente

v
Revisa Opinion
Juridica emitida y lo
refrenda

y
Aprueba contenido
de Opion Juridica
Firmando de Visto
Bueno

Y

Sella Opinion
Juridica

A

Traslada expediente

con Opinién Juridica

» Recibe expediente

Y

Traslada expediente
a donde
corresponda

A 4
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AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Resolucion de Acciones Legales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.01.03 X Abril, 2012 2 D H M S
0 5 22 0
Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto elaborar la Resolucidn de Accion Legal en un proceso Juridico.
Fundamento Juridico:
a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Procesal Penal.
Usuarios:
e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.
Requisitos previos:
a. Requerimiento.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL ST HT M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Requerimiento por

1. escrito, lo registra en ingresode [ 0 | O 5

Asistente de Asesoria

expedientes. Juridica
2. Traslada Requerimiento escrito. | 0 | O 5
3. Recibe Requerimiento escrito. o|o0 3
Analiza la figura juridica que
4, corresponde aplicar al|o0 |1 0
Requerimiento.
5, Define la figura juridica que sera olol 30 Asesor Legal
aplicada.
6. Elabora Io; documentos legales ol ol 30
correspondientes.
7 Traslada a Jefe de la Unidad de ol o 5
’ Asesoria Juridica.
. . Jefe de la Unidad de
8. Recibe expediente. 0|0 3 Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria
Juridica

Requerimiento escrito

Requerimiento
Documentos Legales
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9. Revisa expediente. 0] 1] 3]0
Si encuentra errores indica a .
10. | Asesor Legal para corregir los | 0 | 0 | 10 | o | JefedelaUnidadde
. Asesoria Juridica
mismos.
11, Traslada expediente a Asesor ol o 5 0
Legal.
12. | Recibe expediente. ofof| 3|0
Desvanece los errores
13. engontrados por Jefg_ de la|0|[0] 30 (O Unidad de Asesoria
Unidad de Asesoria Juridica. Juridica
14. Se presgnta al  Juzgado olol 301 o Asesor Legal
correspondiente. ¢ Requerimiento
Le da seguimiento al caso hasta » Documentos Legales
15. | que sea finalizado, (Tiempo |0 | O 0 0
indefinido).
16. | Traslada expediente. 0| o0 5 0
17. | Recibe expediente. 0| o0 3 0 | Asistentte de Asesoria
18. | Archiva expediente. 0| o0 5 0 Juridica
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste documento de soporte e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Requerimiento escrito

1
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Requerimiento Escrito

REQUERIMIENTO ESCRITO (MEMORIAL)

SEROR. JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, MUNICIPALIDAD DE  MIXCO,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

de afos de edad, sohero, Profesion, guatemaktecs, de éste
domicilio, me identifice com el documento personal de identificacion
extendide por 2l Registro Madional de las Personas de Guatemals, Actwando bajo b Direccidn v
Procuracian del Abogado sefialands como lugar para rechbir notificaciones, los

telefonos o respectivaments oomparezoo y

EXPONGO:

FUNDAMENTO DE DERBCHO:

PETICIOMNES:
Ce admita paa su tamite &l presente mamonal, agregandose a sus antecedentes el miEmo; Se
tome mota de b direccion vy proDuracién con gue achlo v del legar sefislado parm redbir
notificaciones,

Sa sirva emitir Resoluddn de:

Acompano duplicado y tres copias y me fundo en bos artioulos del Codign
Procesal Penal,

Facha
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., MUNICIPALIDAD DE MIXCO

P

Resolucion de Acciones Legales

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente de Asesoria
juridica Asesor Legal
Inicio Recibe
®™  Requerimiento
escrito
Recibe Requerimiento
por escrito, lo registra
en ingreso de _ vV
expedientes. Analiza la figura
Juridica que
corresponde aplicar
v al Requerimiento
Traslada
Requerimiento ! v
escrito
Define la figura

Juridica que sera
aplicada

v
Elabora los
documentos legales
correspondientes

4

Traslada a Jefe de
la Unidad de —
Asesoria Juridica

v

Recibe expediente

Revisa expediente

Encuentra
errores

Recibe expediente 41

NO SI
Indica a
Traslada Asesor Legal

expediente a

Asesor Legal para corregir

los mismos

v
Desvanece los errores
encontrados por Jefe
de la Unidad de
Asesoria Juridica

Y
Se presenta al
Juzgado
correspondiente

Recibe expediente |«

Y
Le da seguimiento
al caso hasta que
sea finalizado,
(Tiempo indefinido)

Archiva expediente

FIN

Traslada expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Unidad de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Minuta

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.01.04 X Abril, 2013 2 D H M S

0 7 55 0

Descripcion General:

Este procedimiento se realiza con el objeto de revisar el extracto o borrador que se hace de un contrato u otro documento,
anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias a su
perfeccion.

Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Codigo Municipal.

c. Cadigo Civil.

d. Cddigo de Notariado.

Usuarios:
e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos Previos:

a. Contrato/Documento Administrativo.

b. Documentos de identificacion personal (comparecientes).

c. Documentos de Acreditacion de las Representaciones Legales (segun el caso).
d. Certificacion del Acta de Asamblea (segun el caso).

Definiciones:
a. Minuta: Es el borrador que se hace de un escrito, especialmente de un contrato, antes de redactarlo definitivamente.

R TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
i i ¢ Contrato/Documento
1. _ReC|be expedie nt.e lo anota en ol ol s 0 | Asisterte de Asesora Admist r/ativo
ingreso de expedientes. o
- Juridica e Documento de
o | Traslada expediente | /| 5| 5 | o Identificacion Personal
administrativo. iad d « Documentos de
) ) Unidad de Asesoria Acreditacion de las
3. | Recibe expediente. 01 0] 5 | O jsefedelaUnidad de Juridica Representaciones
4, Designa Asesor Juridico. 0f 0| 10 0 Asesoria Juridica Legales
- e Certificacion del Acta de
5. Traslada expediente. 0| 0] 5 0 Asamblea
. - : e Contrato/Documento
6 Rec!be expedlentfe. : 001 >5]0 Asesor Legal _ . Administrativo
7. | Revisa minuciosamente, | ;| , | o | ¢ Unidad de Asesoria | « Documento de
verificando que se cumpla con Juridica Identificacién Personal
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las formalidades de forma y de Asesor Legal ¢ Documentos de
fondo requeridas para el efecto. Acreditadion de las
- Representaciones
Coteja los documentos de Legales
identificacién personal como Certificacion del Acta de
8. R 0 2 0 0
justificativos de las Asamblea
representaciones. * Minuta
Analiza minuciosamente las
9 diligencias que dieron origen al
. . . 0 1 0 0
expediente, haciendo las
observaciones del caso.
10. | Realiza Minuta.
11. | Traslada expediente. 0|l 0] 5 0
12 Recibe expediente. 0|l 0] 5 0
13. | Revisa expediente. ol 1] 0 0
; Jefe de la Unidad de
14. Traslada observaciones ol ol 30l o Asesoria Juridica
planteadas.
15. §| procede, aprueba contenido ol ol 3 0
firmando de Visto Bueno.
16. | Sella de Visto Bueno. oo 2 0
17. | Recibe expediente. 0|l 0] 5 0
18. Aprueba el contenido ol ol s 0 Asesor Legal
planteado.
19. | Traslada expediente. 0|l 0] 5 0
20. i i . 0 0 5 0
Recibe exped Ien_te Asistente de Asesoria
Traslada expediente a donde Juridica
21. | corresponda, con copia de| 0| 0| 15| O
recibido que archiva.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Madificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de documento de soporte, Nombre del Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Contrato/Documento Administrativo 2
2. Minuta 1
3. Documento de Identificacion Personal 1
4. Documento de Acreditacion de las Representaciones Legales 1
5. Certificacion del Acta de Asamblea 1
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Contrato

CONTRATO/DOCUMENTO ADMINISTRATIVO
Administracidn

ADMINISTRATING DE NLUMERD
En ka Gudad de Moo, Departamento de Guatemals, = = =l afia . oo, por
una parte o efior d= afies de edad, solterg, gustemalteco, Siufante, de et

domicifia, me identifim con Documents Personsl de Tdentifiaddn Ha. , e por = Regist
Nacional de Perzoner del Departamenio de Gustemsis, sciio =n mi caitsd de Aepresenteste Legsl y Judicisl de la
Muriicipalidad de Moo, de conformidsd con e articuln 59 Btersl o) del Céidign Municipsl, calidad que acredito con bos
siguisrtes documentos: &) Folocogia simgle del Acusrdo ndmers de la Juita Siectoral
Dempartamentsl de Gustemats; &) Cartificasitn del puntn el Acta nimera ____ el i dos mill ___, de Ia Sexifin
Ptz Orcfinaria del Honorsbie Concsjo Municipl de Mo, de fechs quien =n =l trammcuren del

pre==s=nt= podrd Ramars=i=" "y por ka otra parke o wefior = s de=

wmtiad, softe=r, guatemalt=c, Tramportiats, de =t= domicilio, me= identifcn con Documenta Personal de Identificacidn Mo,

wvtaidn por =l Fomgietrn Nacionsl de Persones del Degsrisments de Gustemals, quisn = =
tramoursg del presente contrats poded Bamdresle " " Manifestamos kos companieni=s que ss=guramos
Fisliarnos: =n ka e Facultad de nuestros derechos chiles, z=r de ko datos de identifocidn personal omignados y que por
= presente DOCUMENTO PRIVADD COW LEGALTZACTON D[ FIAMAS, Colelvamos: CONTRATO DE

contenido =n ks siguisntes cidumules: PRIMERA: B pres=ni= contraln 5= c=lebra d= conformidad
o il i s el Fomgfarmimnin e bn Ly s Confirstaciones del Extacs {Dmcrmtn 57-32 del Congrees de b en i

de Gustemals); SEEUNDA: Manilets = . o= oo

wemifructo vitalicn be pertenec= de conformidad con = primer E=Smonio de ks escrifurs pltfica nimeno e autonzads =n la

ciudad de Guatemala por =l Notanng ———————————— = feciia I3 que == encuenina delidamente iecorbs

= coma wufnectuarso vitalcs d=l Al mencionsda, da =n srrendamienio s le

Muricipshidsd de Moo por medo de sy represedtante begel o mefler o A)

E) - —— vy que induye = Impuesio Al Valor
Agregado ~TVA-, paga que delerd hecer afectig ™ " denbro de bos primenes cinco dies hibiles de catda mes,

anticipada, Fin eo=dad de oo, ni reguerEmesnto alguna. ) el presente contrato

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

Otto Pérez Leal
cuenta dnicaments O¥) DEL PLAZD: 8 plarg del present= conlrain z=rd d= cualro meses y comenzard a
computarse a partir del ____ de del afio y wenoerd = e del afio =

plarn =rd prorogali= medants = crucs de cartas con un mes de anticipaciin, si=mpre ¥ cuanda &l momento del onuo= de
carlas; © " mabd sohvente =n bodes los pagos. B pres=nts contrato comerears bods su valider fests b sf=cle

mcmptaciin de ka devolucidn. E) Manifi=ta ™ " que= conoce oiffelo del pres=nte contrato, = cusl ==

encumnira =n perfectas condiciones, y gue == b= dard = wmo gue la Municipelidsd comiders comveniente. F)

TERMINACION: " podrd dar por berminado = presente contralo por la falla de pago de
come=cytives =n ks forma sSpuisds, b que dard denecho & ™ " a dar por vencitdo o plaro de este contrato y
demandar =n ks via juficial = paga d= ¥ la de=sooupacidn del alijelo de exte contrato. ™ .

== zom=ts 8 los bribunabes d= la R=plilics d= Gust=mals y pars los ef=cis begeles renuncis =n =ste moments &l fu=ng d= =

domicilio, w=fialantdo como kugar pars recibir notificaconss Departamento de Guatemals,

et desiie ya coma busnas v bisn feches ks que o == fogan; G) DEVOLUCTON: " " demifhvmrd mn e
momasoondcones = olijelo de esbe contrato =n gue ko ey, sab bos deteniones infierentes al wso prodente y
monmal del misma; " podrdl resfizar Dot hos trabsjos que considens nec=mics pare = busn funcionamisnto

o= que al finalizar =l contrato quedaran a favar de ™ ", TERCERA: Manifeestan los oforgantes que
mo=gtan = cont=nido integro del presente contrato =n todes y cads una d= o cléumules, d= gue buvimos a b vists ks
docurmentacidn relacionads, de que dimos ntegra bectura &l contenido del presente etomento y Disn entecedes de sy

conbenidn, oo, valider y demds efectos begal=, ko ratificamos, aceptamoes y femamos.

En b Chudasd de Mioon, departamento de Guatemats, o dis —————————————, coma Motaro DOY FE; que lax firmas que
antec=den zon AUTENTICAS por Fsber sido pu=stas =n mi pres=ncis = dis d= hoy por bos s=flones ————————— qui=n ==
idmntifica con =l Documents Personal de Identificasidn Mo, ——————, mctemndiitio jpor =l Registno Maconsl de
Personas del departamento de Gualemals, y = gquien == idenlifica con Doocumento Personal de

Identilicaciin Ma. Eendido por =l Registno Nacional de Personas del Deparfamento de Guatemala,

quienes vuehven a finmar juntamente= con = Infrasonito Notana.

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

MINUTA
Administracicn BORRADOR DE CONTRATO/ESCRITURA PUBLICA
Otto Leal . .
NUMERD En la Ciuvdad de Mixco, Departamento de Guatemala, =l
Dig de del afio Ante M Motario,
comparecen  por una parte el sefior de afos de edad,
soltero, guatemalteco, Estudiante, de este domicilio, me identifioo con Documento Personal de
Identificacion Mo , extendido por = Registro Macional de Personas del

Departamento de Guatemala, actuo en mi calidad de Representante Legal y Judical de la
Municipalidad de Mixco, de conformidad con el articulo 54 literal €] del Codigo Municipal, calidad
gue acredite con los siguientss documentos: 3] Fotocopia  simple del Acuerdo  nimero

de la Jumta Electoral Departamental de Guatemala; b) Certificacion del

punto del Acta mimero _ del afio dos mil ___, de la Sesion Plblica Ordinaria del
Honorable Concejo Municipal de Mixco, de fecha , ‘Quien en &l transcurso
del presente  podra  llamarsele * y por l otra parte el sefior

de ancs de edad, soltero, guatemalteco, Transportista, de

este domiciio, me identifitc c©om  Documento  Personal de Identificacion No
, extendido por el Registro Macional de Personas del Departamento dE
Guatemala, guien en &l transcurso del presemte contrato podra lamarsele ©

Manifestamos los comparecientes gue aseguramos hallarnos en la libre facultad de nuestros
derechos civiles, ser de los datos de identificacion personal consignados y que por el presenmte
DOCUMENTO  PRIVADD COM LEGALIZACION DE FIRMAS, Celebramos: CONTRATO DE
contenido en las siguientss clausulas: PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA: Los otorgantes en la calidad com gue comparecen manifiestan expresaments gue
aceptan &l contenido integro del presente instrumento en toda su extension, Yo el notario, DOY
FE: a) De gue todo lo escrito me fue expuesto, y de su contenido; b) De haber tenido a I3 vista los
documentos de identificacion personal consignados, |3 documentacion con gue se acredita las
representaciones gQue =& ejerctan y gque fueron debidaments consignadas, asi como la
certificacion de

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Documento de Identificacion Personal
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Documento de Acreditacion de Las Representaciones Legales

DCUMENTO DE ACREDITACION DE LAS REPRESENTACIONES LEGALES
Administracidn
Otto Peérez Leal
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTE LEGAL DE:
; ANTE EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. -

El infrascrite Encargado del Registro de Personas Juridicas del Municipio de Minoo, departamento da
Guatemalz, HACE CONSTAR: Que =n =l Libro d= REPRESENTAMTES LEGALES ndmsro
falio Acta guz para el efeco ==
leva en estz Registo, CONSTA ls inscripién del NOMBRAMIENTO DEL SENOR [a)

Como PRESIDENTE Y REPRESENTANTE LEGAL de
: ubicada en

del Municipic de Mo, departamento de Guatemals, entidad gue s= encuentra legalments
registrada = inscrita en 2l Libro de Asocacon de Vedinos, ndmero Fodiz ;
Bcta

del Registro de Personas Juridicas de la Municipalidad de Minoo, departamento de Guatemala,
Esta inscripoion s2 hizo al tenor de ko establecido en los Artioules 15, 16 v 370, 438, Decreto Ley
106; Articulo 1 del Decreto 31-2006 y 2l Decreto 1-2007 del Congreso de la Repdblica.

% para entregar 2 la pamns interesads, extiendo lz pressntz certificacion en hojz de papel
membretada, en el munidipic de Mo, departamento dz Guatemals a bos

Director de Desarmolle Social v Econdmico

4a Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Certificacion del Acta de Asamblea

Certificacion de Punto de Acta

Administracién
Pérez

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MIXCO, DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.
-CERTIFICA: Que para el efacto tiene a ko vista &l punto del acta
numearg , da la Sesion Pablica Ordinaria del Honorable Concejo

Municipal del Municipio da Mo, celebrada el , &l cual

en su parte conducente dice:r Con base en b considerado y ley citeda, &l Honorable

Concejo Municipal por UNANIMIDAD de voltos; ACUERDA: i.- Acceder a b solicitedo

por . AUTORIZANDO =l pago de widticos por wviaje,
por la cantidad de ; s cuales fueron
autorizados en Acuerdo Municipal contenido en el punto del Acts numero

, de |z Sesion Poblica Ordinaria del Honorable Concejo

Municipal de Mixco, celebrada el . 2~ Que Auditoria Interna

de esta comuna, de cumplimiento a2 kb acordado por el Honorable Concejo Municipal, 3-
Que Secretaria  Municipal certifique &l presente Acuerdo, para notificar 2 quien
corresponda. ¥ para los usos legales que al interesado convenga, se extiende la presents
certificacidn en una hoja de papel bond, impresa dnicamentz en su ledo anverso, la cual
firmo vy selb en el municipip de Mixco, departemento de  Guatemala,

&l

SECRETARIO MUNICIPAL

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-43395 = munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Revision de Minuta

Jefe de la Unidad de Asesor Legal

Asistente de Asesoria
Asesoria Juridica

Juridica

Inicio

Recibe expediente lo
anota en ingreso de
expedientes.

Traslada expediente Recibe expediente y
administrativo minuta
v
Designa Asesor y )
Juridico Recibe expediente
v v
Revisa Minuta, verificando
que se cumpla con las
Traslada expediente — formalidades de forma y
de fondo requeridas para
el efecto
v

Analiza las diligencias que

dieron origen al
expediente, haciendo las
observaciones del caso

Traslada expediente

A

Recibe expediente

Revisa expediente

Traslada
observaciones
planteadas
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Revision de Minuta
Jefe de la Unidad de As Legal Asistente de Asesoria
Asesoria Juridica esor Lega Juridica
Si procede aprueba
contenido firmando
de Visto Bueno
Sella de Visto Recibe expediente
Bueno
y
Aprueba el
contenido planteado
y
Traslada expediente » Recibe expediente

Traslada expediente
a donde
corresponda

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Instrumento o Escritura Publica

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.01.05

X

Abril, 2013

5

D

H M S

2

0

45 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene como objeto la elaboracién de un instrumento publico el cual es otorgado o autorizado, con las
solemnidades requeridas por la ley, por notario, escribano, para acreditar algin hecho, la manifestaciéon de una o varias
voluntades y la fecha en que se producen y/o una escritura publica la cual es autorizada por Notario en el protocolo a su
cargo, a requerimiento de parte, en la que se hacen constar negocios juridicos y declaraciones de voluntad, obligandose

sus otorgantes en los términos pactados.

Fundamento Juridico:
a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Procesal Penal.

Usuarios:
e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5T hlMI s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe expediente ol ol s 0 Unidad de Asesoria

administrativo. . , Juridica

Revi | - d Asistente de Asesoria
2. ewsa_ y lo anota en registro de ol ol 15 0 Juridica

expedientes.
3. | Traslada expediente. o|lo| 5|0
4. | Recibe expediente. 01 0] 5| 0| jeedela Unidad de . E)épgd_ietrtet_
5. | Designa Asesor Legal. 0|03 o0 Asesorfa Juridica ministrativo
6. | Traslada expediente. o|lo| 5|0
7. Recibe expediente. 0| 0] 5 0 Asesor Legal

Revisa expediente, lo cual
8. consiste en analizar si se dan| 0 | 1| O 0

todas las condiciones para la
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elaboracion del instrumento
publico solicitado. En virtud que
acarrea  responsabilidad  del
Asesor Legal, toda vez que
actla como NOTARIO, quien
tiene la autoridad para denegar
un expediente, si el mismo no
cumple con los requisitos
contenidos en el Articulo 29 del
Codigo de Notariado.

Elabora el instrumento Publico
solicitado, velando bajo su
responsabilidad que se cumpla
con los siguientes requisitos:

El nimero de orden, lugar, dia,
mes y ano del otorgamiento.

Los nombres, apellidos, edad,
estado civil, nacionalidad,
profesién, ocupacién u oficio y
domicilio de los otorgantes.

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

La identificacion de los
otorgantes cuando no los
conociere el notario, por medio
del D.P.I. o el pasaporte, o por
dos testigos conocidos por el
notario, o por ambos medios
cuando asi lo  estimare
conveniente.

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

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

La relacién fiel, concisa y clara

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

Expediente
Administrativo
Instrumento Publico
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del acto o contrato.

La fe de haber tenido a la vista
los titulos y comprobantes que
corresponda, segun la
naturaleza del acto o contrato.
La trascripcion de las
actuaciones ordenadas por la
ley o que a juicio del notario,
sean pertinentes, cuando el acto
o contrato haya sido precedido
de autorizacion u orden judicial
0 preceda de diligencias
judiciales o administrativas.

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

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

Las firmas de los otorgantes y
de las demas personas que
intervengan y la del notario,
precedida de las palabras “Ante
mi”. Si el otorgante no supiere o
no pudiere firmar, pondra la
impresidon digital de su dedo
pulgar derecho y en su defecto,
otro que especificarad el notario
firmando por él un testigo, y si
fueren varios los otorgantes que
no supieren 0 no pudieren
firmar, lo hard un testigo, por
cada parte 0 grupo que
represente un mismo derecho.
Cuando el propio notario fuere
el otorgante pondra antes de
firmar, la expresién: “Por mi y
ante mi”.

Autoriza el testimonio del
instrumento publico, y para el

Asesor Legal

Unidad de Asesoria
Juridica

10. efecto la Municipalidad asume el =
pago de honorarios e impuesto.
11, Traslada instrumento o escritura 5
publica.
Recibe instrumento o escritura 5
12. | publica.
13. | Revisa contenido de instrumento 0 Jefe de la Unidad de
0 escritura publica. Asesoria Juridica
14. | Aprueba el contenido planteado. 30
15. | Traslada expediente. 15
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Unidad de Asesoria

16. | Recibe expediente. 0| 0] 5 o
- - YART Juridica
17. Inscribe el instrumento publico, ol 21 o
en el Registro pertinente.
ici i i Procurador
18. _Sollc!ta_,y recibe constancia de ol ol 30
inscripcion.
Entrega constancia de
19. | inscripcién y adjunta a| 0 | 0| 30
expediente.
Remite dentro de los
VEINTICINCO dias habiles al
Archivo de Protocolos, de Ia
Corte Suprema de Justicia, el Asesor Legal
20. ) . . 0| 4] 0
Testimonio Especial del Expediente
instrumento publico autorizado, Administrativo
para el efecto debe pagar los Instrumento Publico
. . Constancia de
impuestos respectivos. Inscripcion
21, Reabedc_on;stancm de inscripcion ol ol 15
y expe I€Nte. - - Asistente de Asesoria
Remite el expediente respectivo Juridica
adjuntando testimonio original
22. . . 0 0 [ 30
de la Escritura Publica de que se
trate.
23. | Recibe expediente. 0| 0] 5 Secretario Municioal
- — ecretario Municipa : P
24, | Archiva o da cumplimiento a lo | o | ¢ | 30 Secretaria Municipal
" | estipulado en la escritura.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Instrumento PUblico 2
2. Constancia de Inscripcién 1
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Instrumento Publico

INSTRUMENTO PUBLICO

Administracidn
Otto Pérez Leal
NUMERQ { ) En la Ciudad de Mixco el dia del afio
ANTE ML Motario, comparecen por una parte el
sefior , de afios de edad, casado,

guatemalteco, Alcalde Municipal de Mixco, del departamento de Guatemala, de
este domicilio seidentifica con el Documento Personal de Identificacidn con Cédigo
Unico de Identificacién nimero extendido por el
Registro Macional de |las Personas, Actia en su calidad de Alcalde Municipal de
Mixco, departamento de Guatemala y Acredita |a personeria con gque actia con a)
Acuerdo de la Junta Electoral de departamento de Guatemala, ndmero

{ ), extendido el dia del afio . ¥ b)
Certificacién del Acta ndmero , de la Sesién Piblica
Solemne del Concejo Municipal de Mixco, departamento de Guatemala que celebra
el Honorable Concejo Municipal el del afio ., que
contiene el acta de del cargo de , departamento
de Guatemala, de conformidad con lo preceptuado por el articulo
{__) del Cadigo Municipal. Decreto nimero de la Repablica de
Guatemala y por la otra parte el Licenciado de

afios de edad, soltero, guatemalteco, Abogado vy MNotario, de éste

domicilio quien se identifica con Documento Personal de Identificacion Mimero
extendido por el Registro Macional de las
Personas de Guatemala, DOY FE A) De tener a la vista los documentos de
identificacian relacionados la documentacian y disposiciones legales citadas y que
la representacion que gjercita el primero de los comparecientes de conformidad
conla ley y a mijuicio es suficiente para el otorgamiento del presente acto; b) Que
|los comparecientes me aseguran ser de los datos de identificacion personal
consignados, hallarse en el libre gjercicio de sus derechos civiles y que por el
presente acto celebran contrato de .
con base en las siguientes escriturales, PRIMERA: Manifiesta el sefior
que en la calidad con gue actla, por este acto y de
conformidad con lo dispuesto por la Ley del Organismo Judicial y sus reformas,
Decreto del Congreso de |a Repiblica de Guatemala: y del
punto de acta que a continuacian se transcribe: 1) punto séptimo del acta nimero
el cual literalmente dice: EL INFRASCRITO SECRETARIO

MUMNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MIXCO, DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
CERTIFICA: Que en el punto séptimo del acta ndmero ___ del afio ,dela
Sesian Piblica ardinaria del Honorable Concejo Municipal del Municipio de Mixco,
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Administracién
Otto Pérez Leal

departamento de Guatemala, celebrada el dia del afio

el cudl en su parte conducente dice: El honorable Concejo Municipal por
UNANIMIDAD de vatos, ACUERDA: 1. Autorizar Mombramientos como Mandatarios
Judiciales, Especiales con Representacion de la Municipalidad de Mixco a los
abogados.- Licenciado para que pueda comparecer ante los
distintos drganos jurisdiccionales, administrativos y de cualquier otra indale, en los
cuales se tramiten procesos, asunto yfo cualguier otra cuestion en los que sea
parte la Municipalidad de Mixco. 2.- Que se eleve a escritura pablica el
correspondiente mandato.

Manifiestan los comparecientes que en los términos relacionados aceptan
expresamente el presente mandato: Doy fe a) Que tuve a |a vista los documentos
unicos de identificacion de los otorgantes y la documentacidn relacionad, b)
advierto delos efectos legales y de la obligacion de presentar el testimonio de la
presente escritura al registra correspondientey C) Leo lo escrito a los otorgantes,
quienes bien enterados de su convenio, objeto, validez y demas efectos legales, lo
ratifican, aceptan y firma. DOY FE
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Constancia de Inscripcion
ORGANISMO JUDICIAL
ARCHIVO GENERAL DE PROTOCOLOS
REGISTRO ELECTRONICO DE PODERES

ACUERDO No. DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DOCUMENTO No. PRESENTADO EL ___ DE DEL ANO
A LAS HORAS.

REGISTRADO EL PODER JUDICIAL ESPECIAL CON REPRESENTACION A LA
INSCRIPCION NUMERO __ DEL PODER ESPECIAL.

PLAZO:

NOTARIO:

MANDANTE (s):

MANDATARIO (s).

EL REGISTRO DEL PRESENTE TESTIMONIO NO PREJUZGA SOBRE EL CONTENIDO,
VALIDEZ DEL ORIGINAL QUE REPRODUCE O CONVALIDA HECHOS O ACTOS
ESPECIFICOS.

GUATEMALA, ___ DE DEL ANO ___
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

N

Elaboracion de Instrumento o Escritura Publica

Asistente de Asesoria
juridica

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asesor Legal

Inicio

A

Recibe expediente
administrativo

A

Revisa y lo anota
en registro de
expedientes.

Recibe expediente

A

Traslada expediente —

Designa Asesor
Juridico

Traslada expediente

Recibe expediente

l

Revisa expediente

4

Elabora el
instrumento PUblico
solicitado

4

Autoriza el testimonio del
instrumento publico, y para el
efecto la Municipalidad asume

el pago de honorarios e
impuesto

Traslada
instrumento 6
escritura publica

A 4

"
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Instrumento o Escritura Publica

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Procurador

Asesor Legal

Asistente de Asesoria
juridica

Secretario Municipal

Recibe instrumento
06 escritura publica

Recibe expediente

Revisa contenido de
instrumento 6
escritura publica

Inscribe el
instrumento
publico, en el

Registro pertinente

Aprueba el
contenido planteado

Solicita y recibe
constancia de
inscripcion

Traslada expediente —

v
Entrega constancia
de inscripcion y
adjunta a
expediente

A

Remite dentro de los 25 dias
hébiles al Archivo de

Recibe constancia

Protocolos, el Te
Especial, para el efecto debe
pagar los impuestos

»  de inscripcion y
expediente

Y
Remite el expediente
respectivo adjuntando

testimonio original de la
Escritura PUblica de que
se trate

» Recibe expediente

4
Archiva o da
cumplimiento a lo
estipulado es la
escritura

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Audiencias de Conciliacion (materia penal, laboral)

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.01.06 X Abril, 2013 2 D H M S

0 6 20 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto llevar a cabo la Audiencia de Conciliacién entre dos personas que reclaman algin
derecho por igual.

Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Municipal.

c. Ley de la Materia.

Usuarios:
e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL b T HI M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe citacion escrita de
. - 0| 0| 10 |O
1. Juzgado respectivo o Inspeccion
General de Trabajo. Asistente de Asesoria
2 Firma de recibido copia de[ 0| 0| 5 | 0 o
" citacion. Juridica
3 Realiza anotacion de ingreso de | 0 | 0 5 0
' citacion. i i ,
- : 0o[o] 5 |0 e |+ Cracen
4, Traslada citacion escrita.
5. Recibe citacién escrita. 01 0] >3 0
6. | Revisa citacién escrita. 0 0 20 | 0 efede la Unidad de
Asesoria Juridica
7 Designa Asesor Legal para que | 0| 0 5 0
" se presente a la audiencia.
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8. Anota en agenda la citacion.
9. Traslada citacion escrita. 0 > 0
10. | Recibe citacion escrita. 0] > 0
Toma Nota de los datos de la 1 0 0
11. o
citacion.
12 Prepara la documentacion de 1 0 0
" | soporte que sea requerida.
13 fSe'presenta en _I:fl fecha y hora 0] 30 |0 Unidad de Asesora
indicada en citacion. Juridica
Toma nota de lo indicado por la 0 20 |0 Asesor Legal
14. . .
autoridad correspondiente.
15 Expone el punto de vista de la 0] 20 [0
" | Municipalidad de Mixco.
Si hay conciliacion entre Igs « Ninguno
16. partes, procede segun 1 0 0
corresponda, caso contrario se
retira para nueva citacion.
17 Realiza informe del caso para 1 0 0
" | darle seguimiento.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento

e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Citacidn escrita

1
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Citacion Escrita

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
ASESORIA JURIDICA
Administracidn
Mixco ___ de del afio
Sefores:

Municipio de Mixco.

D= manera muy atenta y respetuosa me dinjo a ustedes, con el objeto de convocardos a
una reunion que se levara a cabo en la sede de la Municipalidad de Mocco, Salon
,eldia de del ,alas__: homas

en punto.

El tema a tratar es:
a)
b}

Trataremos conciliar de mejor maners sobre

En virtud de lo anterior, les SOLICITS su puntuslidad a la cita sefialada

Atentamente,

Licenciado

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Audiencias de Conciliacion

Asistente de Asesoria

Juridica

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asesor Legal

Inicio

A
Recibe Citacion
Escrita de Juzgado
o Inspeccién
General de Trabajo

Y

Firma de recibido
Citacién

#  Recibe Citacion

Realiza registro de
ingreso de Citacion

Revisa Citacion
Escrita

A

A

Traslada Citacion
escrita

Designa Asesor
- Legal para que
asista a audiencia

A

Anota en agenda
los datos de la
Citacion

Recibe Citacion
escrita

A

Traslada Citacion
escrita

Toma nota de los
datos de la Citacion

Prepara
documentacion de
soporte r3querida

4

Se presenta en la
fecha y hora

indicada en Citacion

A 4

\J
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Audiencias de Conciliacion

Asesor Legal

Toma nota de la
indicado por la
autoridad

y
Expone punto de
vista de la
Municipalidad de
Mixco

y
Si hay conciliacién
entre las partes,
procede segun
corresponda

Y

Realiza informe del caso
para darle seguimiento

4
Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Unidad de Asesoria
Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Denuncias en Materia Penal

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.01.07 X Abril, 2013 2 D H M S

4 0 50 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto la elaboracién de una Denuncia en Materia Penal por parte de la Municipalidad de
Mixco.

Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Cddigo Municipal.

c. Codigo Penal.

d. Coddigo Procesal Penal.

Normas:

a. Sien lalocalidad no existe una sede del Ministerio Publico la Denuncia se presentara ante la Policia Nacional Civil.
b. Determinar el o los delitos que encuadren con el ilicito a denunciar.

c. Realizar investigacidn previa sobre el hecho cometido.

Usuarios:
e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos previos:
a. Recibos, Facturas, Fotografias, Informes, Declaraciones Testimoniales.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL > T HI M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Tiene conocimiento de un hecho | 2 | 0 0 0
" delictivo o de tipo penal. e Recibos
Elabora Denuncia en la cual * Facturas
2 d . L s 0] 4 0 0 . ., e Fotografias
. ebe detallar la informacion de Asesor Legal Unidad de Asesoria | | e
la cual tiene conocimiento. Juridica o Declaraciones
. . 0 0 15 0 Testimoniales
3. Firma Denuncia. «  Denuncia

4. Traslada Denuncia.
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5. Recibe Denuncia. 0 > 0
6. Analiza Denuncia. 0 0 0
Si encuentra errores, detalla los ol 30 | o ]
7. | mismos y traslada a Asesor Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica
Legal.
Aprueba contenido en Denuncia 0 3 0
8. . -
firmando de Visto Bueno. .
0 2 0 Unidad de Asesoria *  Recibos
9. | Sella de Visto Bueno. Juridica * Facturas
5 = 5 ¢ Fotografias
10. | Recibe Denuncia. * Informes
. Declgrac[ones
Desvanece los errores >l o0 1o Testimoniales
11. | encontrados por Jefe de la * Denuncia
Unidad de Asesoria Juridica. Asesor Legal
Traslada Denuncia al Ministerio 1 0 0
12, .
Publico.
13. | Entrega Denuncia. 013010
14. Recibe Denuncia. 0 15 0 Fiscal,N"niSterio Ministerio Publico
Publico
15. Da cont_mwda d_ a |n\_/est|ga_c|on 0 0 0 Asesor Legal Unidad de Asesoria
que realice el Ministerio Publico. Juridica
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Denuncia 2
2. Recibos 1
3. Facturas 1
4. Fotografias 1
5. Informes 1
6. Declaraciones Testimoniales 1
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Denuncia

W SENORES FISCALIA DEL MINISTERID PUBLICO DEL  MUNKIFID DE MIXCO DEL

Adminisiracic DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
Otto Perezx L

da anca de sdad,

B , de aate domicilic, me identifico con la cadula de vecindad

con numere de orden _ guibn _ y registro s

axtandida 3 rtamento da actio an mi
por

calidad ds Rsprassntants Lagal y Judicial ds la Municipalidad ds Mixco, ds conformidad con sl
articulo 54 literal &) del Godige Municipal, calidad que acradite con los siguisntes documsantos:
a) Fotocopia simple del Acusrdo nimere cere siste - dos mil once de la Junta Elsctoral
Departamental da Guatemala; b) Gartificacion dal puntoe Noveno del Acta nimere cinco dal anio
dos mil docs, de la Sesitn Piblica Ordinaria del Honorabls Concejo Municipal da Mixco, de

facha da dal afio ; documentos que acompanio;

actie bajp la  direccion, auxiic y  procuracion de ke Abogados

quianes podran actuar, an forma conjunta, ssparada o indistintaments uno del otro; y por sate
madio COMparazeo a preaantar DENUNGIA por &l Dalito da

,8n contra de las parsonas gus reaulten

raaponaablas da

y para el afacto;
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Administracidn

Otto Pérez Leal
DEL DELITO QUE DENUNCID:
B ariiculo
FUNDAMENTO DE DERECHO:
El ariiculo
DE LOS MEDICS DE PRUEBA QUE SE APORTAN A LA INVESTIGAGION:
A
B.
PETIZIONES:

i-

2

3

CITADE LEYES:

Me fundo en w3 afcukes oidos y  adem3s, en ko3 siguisnies:

Acompana: En o«

Municipic de Mizco, Deparamento de Gualemala, « da dal ano

[En =u Auxilio y Direccidn;

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

—
-

“ =

-

'
| v
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Facturas

b

| FACTURA e
| |
CLIENTE: W.AF: N
DOMICILID: RGO
E canTionn [ CONCEPTO - REFERENCI A A mecio ) meoRTE )
TOTAL BAUTO :|f DESCUENTO E — s TomL |
U | | h )
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Fotografias
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Informes

Ho. DQODOD

Administracidn
Peérez Leal

INFORME DE LA INSPECCION:

CBSERVACIONES:

FECHA DE LA
INSPEOCION:

NOMBRE DEL INSPECTOR FIRMA DEL INSPECTOR

AUTORIZADO HO AUTORIZALDC

Jefe delDepartamento de Comercdos y Economia Informal
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Declaraciones Testimoniales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Denuncias en Materia Penal

Asesor Legal Je;;:i:?;;:ﬁ:ge Fiscal Ministerio Publico

Tiene conocimiento
de un hecho
delictivo o de tipo
penal

v
Elabora Denuncia en
la cual debe detallar la
informacion de la cual
tiene conocimiento

Firma Denuncia Recibe Denuncia

Traslada Denuncia — Analiza Denuncia

Encuentra
Errores

Recibe Denuncia

Si No
4
Desvanece los errores
encontrados por Jefe A
- rueba
de la indaq Fle De_talla los conEenido en
Asesorfa Juridica . t’:‘a'jgg;‘; denuncia
firmando de
Asesor Legal Visto Bueno
4

4

Traslada Denuncia
al Ministerio Publico Sella de
Visto
Bueno

Recibe Denuncia

Entrega Denuncia

Da continuidad a
investigacion que
realice el Ministerio

Publico

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Unidad de Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Contrato

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.01.08

X Junio, 2013

3

H M S

35 0

Descripcion General:
Este procedimiento se realiza con el objeto de enumerar los pasos a seguir para la elaboracién de un contrato.

Fundamento Juridico:

a.

b. Cddigo Municipal.

c. Cadigo Civil.

d. Cddigo de Notariado.
Usuarios:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Requisitos Previos:
a. Documentos de Identificacion Personal (comparecientes).
b. Documentos de Acreditacion de las Representaciones Legales (segln el caso).

Definiciones:
a. Contrato: Es un acuerdo de voluntades escritas, manifestado en comun entre dos o mas personas con capacidad
(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada
finalidad o cosa.

. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI HI M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. ReCIbe_ y registra en ingreso de 0| 0| 5 0 | Asistente de Asesoria
expedientes. -
- Juridica
2 Traslada expediente ol ol s 0
" | administrativo. ¢ Documento de
- : Identificacion Personal
3. | Recibe expediente.. 01 0| 5 | O jefedelaUnidadde | Unidad de Asesoria | ® Rocu(;r_;n_t?s 3e|
- . s s Py creditacion dae las
4. | Designa Asesor Legal. olo| 0] o0 Asesorfa Juridica Juridica Representaciones
5. | Traslada expediente. ol o 5|0 Legales
6. Recibe expediente. N I 0
Revisa expediente Asesor Legal
7. . . 0] 2 0 0
minuciosamente.
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Coteja los documentos de
8. |_den_t!f|ca.C|on personal como ol 21 o 0
justificativos de las
representaciones.
Analiza minuciosamente las
diligencias que dieron origen al
9. . . 0] 1 0 0
expediente, haciendo las
observaciones del caso.
Define los  términos  del Asesor Legal
10. 0 1 0 0
Contrato.
11. | Define proposito del Contrato. 0| 1] 0|0
12. | Redacta Contrato. 0| 2] 0 0
13. | Imprime Contrato. o[ 0| 30| 0
14. | Adjunta Contrato a expediente. | 0 [ 0 | 15| O
15. | Traslada expediente. 0| 0| 5|0
16. | Recibe expediente. 0l 0| 5 0 Unidad de Asesora
17. | Revisa expediente. ol 2] 0 0 Juridica
18. | Resalta errores encontrados. 0] 0] 30 | O [ Jefe de la Unidad de
Si procede, aprueba contenido Asesoria Juridica
19. . . 0] O 3 0
firmando de Visto Bueno.
20. | Sella de Visto Bueno. 0jo0| 2|0
21. | Traslada expediente. of 0| 5 0
22. | Recibe expediente. of 0| 5 0
Revisa si  existen errores
23. | marcados por el Jefe de la| 0| 0| 5 0
Unidad de Asesoria Juridica. Asesor Legal
24, Regl!za correcciones | | ;| 4 0
solicitadas.
25. | Traslada expediente. ol 0 5 0
26. | Recibe expediente. 0] 0| 5 | 0 [ Asistente de Asesoria
i i Juridica
27. Cita a las partes involucradas ol 11 o 0
en el Contrato.
28. Se prefsenta,n_ a la Unidad de ol 1 0 0 Interesados Interesados
Asesoria Juridica.
Unidad de Asesoria
29. | Da lectura al Contrato. 00|30 Asesor Legal Juridica
30. | Firman Contrato. 0l 0| 15| 0 Interesados Interesados
31. | Traslada Contrato. 0| 0| 5 0 Asesor Legal
32. Recibe Contrato, procede segun | 4| o | 5 | ¢ Asistente de Asesoria | Unidad de Asesoria
corresponda. o Juridica
Archiva copia de expediente Juridica
33. P P olo|10] o0

completo en archivo interno.

Documento de
Identificacion Personal
Documentos de
Acreditacion de las
Representaciones
Legales

Contrato
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Documento de Acreditacion de Las Representaciones Legales

DCUMENTO DE ACREDITACION DE LAS REPRESENTACIONES LEGALES
Administracisn
Otto Pérez Leal
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTE LEGAL DE:
, ANTE EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE MDXCO DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. -

El infrascrite Encargado del Registro de Personas Jundicas del Municipic de Minco, departaments da
Guatemals, HACE CONSTAR: Que =n 2l Libro d= REPRESENTANTES LEGALES ndmero
folio Acta que para 2l efecto ==
leva =n =st= Registro, COMSTA l= inscripoén del NOMERAMIENTO DEL SENOR [a)

Como PRESIDENTE Y REPRESENTANTE LEGAL de
ubicada en

del Municipic d= Moo, departamento de Guatemals, entidad gue se encuenta legalments

registrada e insorita en el Libro de Asociadon de Mednos, nimero Folio .

Acta

del Registro de  Personas Junidicas de |z Municipalidad de Mmoo, departamento de Guatemala,
Esta inscripoion 52 hizo al tenor de ko establecido en los Articules 15, 16 v 370, 438, Decreto Ley
106; Artioulo 1 del Decreto 31-2006 y el Decreto 1-2007 del Congreso de la Repdblica.

¥ para entregar 3 la parte interesads, estiendo ba presente certificacion en hoja de papel
membretada, en 2l municipic dz Mo, departamento dz Guatamala a bos

Director de Desamolle Sodial y Brondmico

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

CONTRATO/DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Administracidn

ADMINISTRATING DE NLUMERD
En ka Gudad de Moo, Departamento de Guatemals, = = =l afia . oo, por
una parte o efior d= afies de edad, solterg, gustemalteco, Siufante, de et

domicifia, me identifim con Documents Personsl de Tdentifiaddn Ha. , e por = Regist
Nacional de Perzoner del Departamenio de Gustemsis, sciio =n mi caitsd de Aepresenteste Legsl y Judicisl de la
Muriicipalidad de Moo, de conformidsd con e articuln 59 Btersl o) del Céidign Municipsl, calidad que acredito con bos
siguisrtes documentos: &) Folocogia simgle del Acusrdo ndmers de la Juita Siectoral
Dempartamentsl de Gustemats; &) Cartificasitn del puntn el Acta nimera ____ el i dos mill ___, de Ia Sexifin
Ptz Orcfinaria del Honorsbie Concsjo Municipl de Mo, de fechs quien =n =l trammcuren del

pre==s=nt= podrd Ramars=i=" "y por ka otra parke o wefior = s de=

wmtiad, softe=r, guatemalt=c, Tramportiats, de =t= domicilio, me= identifcn con Documenta Personal de Identificacidn Mo,
wvtaidn por =l Fomgietrn Nacionsl de Persones del Degsrisments de Gustemals, quisn = =
tramoursg del presente contrats poded Bamdresle " " Manifestamos kos companieni=s que ss=guramos
Fisliarnos: =n ka e Facultad de nuestros derechos chiles, z=r de ko datos de identifocidn personal omignados y que por
= presente DOCUMENTO PRIVADD COW LEGALTZACTON D[ FIAMAS, Colelvamos: CONTRATO DE
contenido =n ks siguisntes cidumules: PRIMERA: B pres=ni= contraln 5= c=lebra d= conformidad

con =l artiouln veintiung del Re=glaments de ka Ley de Contratacions=s d=l Exlatdo (Dece=tn 57-92 del Congreso de ba Re=plbis

de Gustemals); SEEUNDA: Manilets = . o= oo

wemifructo vitalicn be pertenec= de conformidad con = primer E=Smonio de ks escrifurs pltfica nimeno e autonzads =n la

ciudad de Guatemala por =l Notanng ———————————— = feciia I3 que == encuenina delidamente iecorbs
= coma wufnectuarso vitalcs d=l Al mencionsda, da =n srrendamienio s le
Municpalidsd d= Mo por metio d= =u repressntante bgal & =S ——— A)

E) - —— vy que induye = Impuesio Al Valor

Agregado ~TVA-, paga que delerd hecer afectig ™ " denbro de bos primenes cinco dies hibiles de catda mes,

anticipada, Fin eo=dad de oo, ni reguerEmesnto alguna. ) el presente contrato

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

cuenta dnicament= O¥) DEL PLAZO: 8 plarg del present= contraiy s=rd d= cuslno meses y comenzard a

computarse a partir del e del afio ¥ wenoerd = e del afio =

plarn merd prormogatie medants =l crocs de cartas oon un mes de anticipaciin, siemprs y cuando &l momenta del onuos de
carlas; © " mbd sohvente =n bodes los pagos. B pres=nts contrato comerers bods su valider fests bs sf=cle

mcmpacin de ka devalucidn. E) Manifi=ta ™ " que= conooe oiffeln del pres=nte contrato, = cusl ==

mncumnira mn perfect=ss condicion=s, y gue == b= dard = o gue la Municipelidsd comsidens comvenente. F)

TERMINACION: ™ " podrd dar por berminado = presente contralo por la falla de pago de
cormecutivas =n ka forma esSpulads, ko gue dard derechio a ™ 7 a dar por vencitdo o plaro de este contrato y
demandar mn ka via judcial = pago de y I dm=ocupacidn del obijelo de este contrato. ™ -

== zom=ts 8 los bribunabes d= la R=plifics de Gust=mals y pars los sf=cis begales renuncis =n =ste momento &l fu=ng d= =

tlomicilia, w=fialando como kugar pars recibir notificacones kb Departamento de Guatemals,

mninione desiie ya como busnes ¢ Gisn feches b que sl o= fegan; G) DEVOLUCTON: ™ " Gemfhvmrd mn e
momas oondicones =l ofijelo de este contrato sn gue o neciltve, sabo los detenions inferentes al uso prodente y
monmal del misma; " podrd resfizar todos ko brabejos gue considens necemrios para = Buen funcionamisnto

o= que =l finsfizar ol conbrat quedaran = Tavor de ™ " TERCEAA: Manifiestan box clorganbes que
mo=ptan = cont=nido integro del presente contrato en todes y cada una d= s cléumules, de gue buvimos a b vists ba
documentacidn relacionsds, d= que dimos int=gra becturs &l contenide del presente etoumento g Dien entersdes: de =y

conbenidn, oijetn, valider y demdés efecios begal=, Io ratificamos, sceptames y femamos.

En la Toudmd = Pﬁnu,dqnhﬂuiude&dﬂndﬁ,dﬁa—,mnuhﬂai:[ﬂY FE; que b= finmas que
mntmcmcen zon AUTENTICAS por haler sito pusstas n mi pres=ncia = dis de hoy por los seflonss - qui=n ==
idmnitifica con = Documento Personal d= Identificasidn Mo, ————————————————, =xt=ndid por = Regiming Maconsl d=

Persones el deparismenio de Gustemals, § ————————— guien == Kenlifica con Documento Personal de

Tdbertificacidn Ma. Ee=ndico por = Registno Nacional de Personas del Deparfamento de Guatemala,

quienes vuehven a finmar juntamente= con = Infrasonito Notana.

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Contrato
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Asistente de Asesoria

Juridica

Interesados
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contenido firmando
de Visto Bueno

v
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v A
Revisa si existen
Sella de Visto errores marcados por
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A A
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A
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Municipalidad de Mixco

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

01.01.02 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE

TRANSITO

Zguom\lmm.bwmn-sg

CONTENIDO
01.01.02.01 Procedimiento Denuncias al Juzgado
01.01.02.02 Procedimiento Devolucion de Vehiculos Consignados
01.01.02.03 Procedimiento Emisién de Solvencia de Asuntos Municipales
01.01.02.04 Procedimiento Emisién de Solvencia de Transito
01.01.02.05 Proceso Inspeccién Ocular para Titulacion Supletoria
01.01.02.06 Procedimiento Junta Conciliatoria para Colisién de Vehiculos
01.01.02.07 Procedimiento Certificacion de Expediente
01.01.02.08 Procedimiento Bloqueo y Desbloqueo de Licencias de Conducir
01.01.02.09 Procedimiento Audiencia Conciliatoria por Asuntos Municipales
01.01.02.10 Procedimiento Cobro de Multas Administrativas
01.01.02.11 Procedimiento Impugnacion de Multas de Transito
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Denuncias al Juzgado
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.02.01 X Marzo, 2013 4 D H M S
1 0 17 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino desea presentar una denuncia en la cual
tiene jurisdiccidn el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Fundamento Juridico:

a. Articulo 166 y 167 del Cédigo Municipal.
b. Articulo 169 y 170 del Cédigo Municipal.
c. Articulo 165 del Cédigo Municipal.

Usuarios:
a. Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:

a. Plantear la denuncia (escrita u oral).

b. Denunciante: Nombre completo, edad, estado civil, profesion u oficio, nacionalidad, vecindad y residencia, lugar para recibir
notificaciones y ctaciones (direccién exacta) dentro del perimetro de la ciudad o poblaciéon en que tenga su sede el juzgado.

c. Denuncia o Queja: Asunto que afecte las buenas costumbres, el ornato, la limpieza, el medio ambiente, la salud, los servicios

publicos municipales y generales, obras nuevas que causen dafio o peligro, obras realizadas peligrosas, infracciones sanitarias

cometidos por los que vendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados y via publica, rastros y ferias municipales.

Denunciado: Nombre completo, lugar para ser notificado.

Peticiones: Solicitudes exactas de la intervencion municipal.

No necesita el auxilio profesional para la denuncia.

Entrega denuncia en original, duplicado y una copia por cada parte involucrada.

Qoo

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL SThR T m [ s | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Se presenta el interesado al
1. Juzgado de Asuntos | 0 [ 0 | 10 0 Interesado Interesado

Municipales y de Transito.

Solicita al vecino que exponga
2. el problema que quiere
plantear al Juzgado de Asuntos

. L. icar ¢ Ninguno
Municipales y de Transito. Corisario de Juzgado de Asurtos ?
- - Juzgado de Asuntos L
Establece si es competencia del Municipales Municipales
Juzgado de Asuntos y de Transito y de Transito

3. | Municipales y de Tréansito o si| 0|0 | 15| 0
se debe remitir el caso al
Juzgado jurisdiccional
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competente.

Proporciona nombre del

4. denunaadg, direccion exacta 15 Interesado Interesado
para notificar y medios de
prueba si los tuviere. Ninguno
Comisario de
5. | Informa al Secretario que 7 Juzgado de Asuntos
necesitan hacer una denuncia. Municipales
y de Transito
Redacta acta de denuncia para
6. | iniciar el procedimiento 25
administrativo.
Debe contener la denuncia:
e Nombre y direccion para
recibir notificaciones del Secretario de
denunciante. Juzgado de Asuntos
7. |« Relacion de hechos de lo 0 Municipales Denuncia
. y de Transito
denunciado.
e Nombre y direccion de la
persona o} personas
denunciadas.
8. | Traslada Denuncia. 7
9. Recibe Denuncia. 10
Si fuese el caso de un reporte
emitido por cualquier Unidad o
Direccién Municipal, con el
conter_ndo de la infraccion Juzgado de Asuntos
cometida debe contar los Municipales
siguientes datos: o y de Trénsito
10. |, Relacién de hechos de lo 15 Comisario de Reporte
d iad Juzgado de Asuntos
enunciado. . L, Municipales
e Nombre y direccion de la y de Transito
persona o} personas
denunciadas.
e Deben presentar original y
duplicado.
11. | Sella cada una de las copias de 5
la denuncia recibida.
12. | Traslada Denuncia. 10
Recibe Denuncia para la
13. | asignacion de nimero de 15 _
dient Secretario de
eXPe iente. _ - Juzgado de Asuntos Denuncia
14. | Asigna un numero correlativo 10 Municipales
de expediente. y de Transito
15. | Traslada Denuncia. 7
16. | Recibe Denuncia. 5
, . Juez de Asuntos
17. | Evalta Denuncia. 30 Municipales
: - : - y de Transito
18. | Indica, si hay previo o si se le 5 Ninguno

da tramite.
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19.

Indica que informes se
necesitan y ordena la emisidén
de oficios, correspondientes.

20.

Debe emitirse la resolucion el
siguiente dia habil de recibida
la denuncia o reporte.

25

21.

Forma expediente.

20

22,

Define a Oficial que estara a
cargo.

10

23.

Traslada Denuncia.

Juez de Asuntos
Municipales
y de Transito

24,

Recibe Denuncia.

25.

Debe anotarse en el Libro de
Expedientes Municipales que
para el efecto tenga cada
juzgado habilitado.

15

Oficial de Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

26.

Dictara medidas de urgencia y
practicara las diligencias de
prueba que considere
oportunas.

35

Solicita al Notificador que
calendarice la audiencia y
cualquier diligencia necesaria.

10

28.

Solicita informes  técnicos,
dictmenes juridicos e
inspecciones oculares, entre
otros.

20

Juez de Asuntos
Municipales
y de Transito

29.

Notifica en el momento,
concediendo audiencia por 5
dias habiles, a partir de ese
momento da seguimiento al
expediente.

15

Notificador de
Juzgado de Asuntos
Municipales
y de Transito

30.

Al vencerse el plazo otorgado
el Juez aun tiene la facultad de
dictar auto para mejor fallar en
un plazo que no exceda de 5
dias en el cual podra ordenar la
practica de cualquier diligencia.

31.

Resolucion de expedientes,
después de agotada la
investigacion el Juez dentro de
los 15 dias habiles, dictara
resolucion final, donde aplicara
las sanciones correspondientes
si proceden.

15

32.

Concluido el expediente en que
el denunciado haya pagado o
cumplido la sancidn impuesta.

10

33.

En caso de incumplimiento de
la sancion, estando firme la
resolucion, ordena
requerimiento de pago.

Juez de Asuntos
Municipales
y de Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales
y de Transito

Expediente

Ninguno

Denuncia

Libro de Expedientes
Municipales

Ninguno

Resolucion

Ninguno
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34.

Si el infractor no hace el pago
después de haber sido
requerido y que el plazo se
encuentre vencido. Se debe
emitir una certificacion del
expediente, para remitir al
Departamento Juridico

Juez de Asuntos
Municipales

con el cobro en Ia
econdmico coactiva.

Municipal, para que proceda

via

y de Transito

Traslada el expediente con la

35. | resolucién del caso si llegasen

a un acuerdo.

36. | Recibe el expediente.

Si el infractor
sancién,  emite
37. | ordenando el archivo
expediente. Si

pendiente que el
incorpore algo, requerirlo.

cumplié la
resolucion

del

estuviere
vecino

Oficial Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

38. previamente en Libro
Archivo.

Se remite a archivo, anotando

de

39. | Archiva el expediente.

cumplan con Ia
40. | impuesta, deberd
certificacion  del
completo.

En caso de que las personas no

sancién
emitir una
expediente

Secretario Juzgado
de Asuntos

Remite con
circunstanciado a
41. | juridica de

la via econdmico coactivo.

informe
Asesoria
la Municipalidad
para que continle el cobro por

Municipales
y de Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales
y de Transito

e  Expediente

e Libro de Expedientes
Municipales

. Libro de Archivo

e  Expediente

¢ Ninguno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1 Denuncia 1
2 Libro de Expedientes Municipales 1
3 Resolucion 1
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Denuncia

EN EL JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIZCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Se presents el  sefior:

guien se identifica con DPI No y reside en:
quien
denuncia los: hechos que a continuacion se indican:

Firma del Vecino:

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANISTO

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

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
¥ DE TRANSITO

LIBRO DE EXPEDIENTES MUNICIPALES
EXPEDIENTE No.

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departamento de Guatemala, de del afio
L) Se tiene por recibide Registro . presantado por la Unidad
! Departamento , de fecha del afo
dos mil que remite dooumentos: .
para;

Formesz el ewpediente comespondientz,  IL) Previe 2 realzar
relacionado, que se cumpla con los requisitos establecidos por este Jurgado,

Juzgade de Asumios Mumicpales y e Transio

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

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

JUZGADD DE ASUNTOS  MUNICIPALES

¥ DE TRANSITO

RESOLUCION
EXPEDIENTE Mo.
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departamento de Guatemala, de del aiio
L)
L)
IIL)
¥.) Notifiguese,
CITA DE LEYES:

Juzgade o Asunios Munigpsles v de Transio

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

Denuncias al Juzgado

Interesado

Comisario del Juzgado
de Asuntos Muni

ipales
y de Transito

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales

y de Transito

Juez de Asuntos
Municipales
y de Transito

Oficial de Juzgado de

Asuntos Municipales
y de Transito

Se presenta el

interesado al
Juzgado

| que quiere plantear al

Solicita al vecino que
exponga el problema

Juzgado

Redacta acta de
denuncia para iniciar
el procedimiento
administrativo

Y

Proporciona Nombre del
Denunciado, direccion

exacta para notificar y |«
medios de prueba si los
tuviere

A
Establece si es
competencia del Juzgado
de Asuntos Municipales y
o si se debe remitir el
caso

Debe contener la denuncia:
Nombre y direccion
Denunciante, Relacién de
hechos, Nombre y direccién
denunciado

Debe entregar denuncia
en original, duplicado y

Informa al
Secretario que
necesitan hacer una
denuncia

4
Informa que no
necesita el auxilio
profesional para la
denuncia

una copia por cada parte
involucrada

Si fuese el caso de un reporte
emitido por cualquier unidad o
direccion municipal, el
contenido de la infraccion
cometida debe contar

#» Recibe Denuncia

Y

Y

Sella de recibida la
denuncia

Define a Oficial que
estard a cargo

Recibe Denuncia

Recibe Denuncia
para la asignacion

de nimero de
expediente

Traslada Denuncia

Traslada Denuncia

Forma expediente

Asigna un nimero
correlativo de
expediente

Dictara medidas de
urgencia y practicard las

considere oportunas.

Debe anotarse en el libro
de expedientes
municipales que para el

diligencias de prueba que |

efecto tenga cada
juzgado habilitado

4
Solicita al
Notificador que

Traslada Denuncia

calendarice la
audiencia




Denuncias al Juzgado

Notificador de Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Juez de Asuntos
Municipales
y de Transito

Comisario del Juzgado

y de Transito

de Asuntos Municipales | de Asuntos Municipales

Secretario del Juzgado

y de Transito

Notifica en el momento,
concediendo audiencia

.| resolucion el siguiente

Debe emitirse la

por 5 dias habiles a partir
de ese momento

dia habil de recibida la
denuncia o reporte

A 4

Solicita informes técnicos,
dictdmenes juridicos e
inspecciones oculares,

entre otros

A 4

Al vencerse el plazo aun

tiene la facultad de dictar

auto para mejor fallar en
un plazo de 5 dias

A 4
Resolucién de expedientes,

después de agotada la
investigacion el Juez dentro
de los 15 dias habiles, dictara
resolucion final, donde
aplicard las sanciones

Recibe el
expediente

 impuesta, deberd emitir una

En caso de que las personas
no cumplan con la sancién

certificacion del expediente
completo

Concluido el expediente
en que el denunciado
haya pagado o cumplido

Anota en el libro de
expedientes para

Remite con informe
circunstanciado a
Asesoria Juridica de la

P control Municipalidad para que
la sancion impuesto continde el cobro
A 4 A A
Traslada el expediente En caso que no fuese
con la resolucion del Archiva el competencia del Juzgado de
. T . | —— Asuntos Municipales y
caso si llegasen a un expediente Trénsito se traslada a Juzgado
acuerdo Civil
A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Devolucion de Vehiculos Consignados

Codigo Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.02.02

X

Marzo, 2013

3 D

H M S

4

24 0

Descripcion General:

Servicio de resguardo y custodia de vehiculos consignados por la Policia Municipal de Transito, asi como otros bienes

consignados por parte de la Municipalidad.
Fundamento Juridico:

Normas:

a. Segun jurisdiccién de consignacion, asi mismo sera remitida al juzgado respectivo.

Usuarios:
a. Direccion de Transporte y Vialidad.

Requisitos Previos:

Fotocopia de Tarjeta de Circulacion.
Fotocopia de Licencia del Piloto.
Fotocopia de D.P.IL

Solvencia de Transito.

Definiciones:

Fotocopia de recibos de multas ya canceladas.

Memorial dirigido a la Juez de Asuntos Municipales y de Transito.
Acreditar propiedad del vehiculo (Titulo, Contrato Compraventa o Declaraciéon Jurada)

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL STE T =T & RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | S€ presenta a p,reguntar siseloglol s 0 Interesado Interesado
encuentra el vehiculo.
Pregunta donde fue consignado
2. , o|o]| 5 0 Comisario del .
el vehiculo. omisario de Juzgado de Asurtos | ®  Ninguno
Seal urisdiccid - Juzgado de Asuntos Municipales v de
egun jurisdiccion ,S| Se’ Municipales y de TF') 'ty
3. | encuentra el wvehiculo 6|0 [0 | 3| O Transito ransito
pertenece a otro juzgado.
4. Presen_ta los documentos ol o 4 0 Interesado Interesado . Docymentos Qe
requeridos. requisitos previos
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Verifica en el Sistema de
Control Interno de Vehiculos

5. . ; 7 Ninguno
Consignados que el vehiculo no Comisario del Juzaado de Asurt
tenga multas pendientes. Juzgado d<|% ASUS’EOS ul\flgzicipalees i,udeos
: Municipales y de .
6. Emite Orden de Pago para 7 TrAnsito Transito
solventar la multa.
7. | Entrega Orden de Pago. 10 Orden de Pago
8. | Recibe la Orden de Pago. 5
9 Se traslada al Banco a realizar 20
" | el pago respectivo. Ninguno
10 Se presenta al Banco para el 7 Interesado Interesado
" | pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
11. | del Banco presentando la 15
Orden de Pago.
12 Recibe Orden de Pago vy 3 Orden de Pago
" | efectivo.
Opera en caja la transaccién
13. licitad 7
solicitada. . ’ Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
14 Municipal (Pago por Multa)
. . 3
como constancia de haber Recibo de la
efectuado el pago. Tesoreria Municipal
Recibe el Recibo de la Tesoreria (Pago por Muka)
15. | Municipal (Pago por Multa) 3
firmado y sellado.
Se traslada a las instalaciones
16. | del Juzgado de Asuntos 20
Municipales y de Trgn5|to. . Interesado Interesado Ninguno
Se presenta a las instalaciones
17. | del Juzgado de Asuntos 5
Municipales y de Transito.
Entrega Recibo de la Tesoreria
18. | Municipal (Pago por Multa) y 5
] Secretaria del Tesoreria Municipal
19 Recibe Recibo de la Tesoreria 10 Juzgado de Asuntos (Pago por Muka)
" | Municipal (Pago por Multa). Municipales y de
Transito Juzgado de Asuntos
20. | Flabora Oficio de Resolucion 10 Oficial del Juzgado Munﬁgérl:;foy de
para recoger vehiculo. de Asuntos
21 Entrega copia de Oficio de 5 Municipales y
" | Resolucidn al interesado. Transito
22, Recibe _copa de Oficio de 3 Interesado Interesado Oficio de Resolucion
Resolucion.
Solicita firma en copia Oficio -
23. N F 3 Oficial del Juzgado
de Resolucién de recibido. de Asuntos J“I\flgi%i’ ‘;feé\s“gfeos
Se archiva el expediente Municipales y de Tnte
24. original 5 Trénsito
25, Revisa el contenido del Oficio 5 Interesado Interesado Ninguno

de Resolucion.
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. . . Interesado
26. | Se retira de las instalaciones. oo 2 0 r
27. Present{ala Emixtra el Oficio de ol o 5 0
Resolucion.
28. Sevllasa (IEI _cpntenldo del Oficio ol o 4 0 -
e Resolucién. _ Oficial de Transito Emixtra Oficio de.
29 Emite oficio donde indica que olol 7 0 Resolucion
ya solventd su situacion.
30. | Se retira de las instalaciones. 00| 2 0 Ninguno
Se dirige con el Auxiliar del
Predio Municipal, quien le pone
a la vista el Peritaje Municipal . -
31. . . 00| 30 0 Peritaje Municipal
realizado en la oportunidad que Interesado Interesado ) P
ingres6 el vehiculo al predio
para su confrontacion.
Presenta oficio para la entrega
32. , 0 0 5 0 -
del vehiculo. Oficio de
33, | Firma oficio de conformidad y | ;| o | 4 | o | Auxiiar Generaly/o Resolucion
recibido. Auxiliar de Predio Secretarfa Municipal
34. | Entrega vehiculo. 1010 Municipal Ninguno
35. | Recibe vehiculo. 20 0 Interesado Interesado
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Memorial dirigido a la Juez de Asuntos Municipales y Transito 1
2. Acreditar propiedad del vehiculo (Ttulo, Contrato

Compraventa o Declaracién Jurada)
3. Fotocopia de Tarjeta de Circulacién 1

4. Fotocopia de Licencia del Piloto 1
5. Fotocopia de DPI del interesado 1
6. Fotocopia de recibos de multas ya canceladas 1
7. Solvencia de Transito 1
8. Orden de Pago 1
9. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Multa) 1

10. Oficio de Resolucidon 1

11. Peritaje Municipal 1
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Memorial Dirigido a La Juez de Asuntos Municipales Y de Transito

MEMORIAL
EXPEDIENTE No.
SENOR JUEZ _ DE ASUNTOS MUNICIPALES, MUNICIPALIDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA.
de afnos de edad, soltero, Profesion, guatemalteco, de éste

domicilio, me identifico con el documento personal de identificacion
extendido por el Registro Nacional de las Personas de Guatemala, Actuando bajo la Direccion y

Procuracion del Abogado , sefialando como lugar para recibir notificaciones, los
teléfonos o] , respectivamente comparezco y
EXPONGO:
Como lo acredito con la copia del certificado de propiedad de vehiculos No. SAT:
de fecha de del afo , la cual siendo este placas
Tipo , Uso , Marca , Modelo , Numero
de Chasis y Serie , color Motor ,

propiedad debidamente acreditada, por lo que solicito su formal devolucion tomando en cuenta que
a la presente fecha cuenta con el Finiquito extendido por la Municipalidad de Mixco, Departamento
de Guatemala, el cual adjunto al presente memorial, devolucion que debera ser ordenada a favor
de quien se identifica con el documento personal de identificacion
extendido por el Registro Nacional de las Personas de Guatemala.

FUNDAMENTO DE DERECHO:

Los Vehiculos deberan ser devueltos a sus propietarios inmediatamente después de que se hayan
practicado las diligencias pertinentes sobre ellos. En todo caso, la devolucion debera efectuarse
dentro de un plazo que no exceda de cinco dias, salvo casos de fuerza mayor, siendo responsable
el juez, de cualquier dafno o perjuicio sufrido por la demora injustificada. Articulo __ del Cddigo
Procesal Penal.

PETICIONES:

Se admita para su tramite el presente memorial, agregandose a sus antecedentes el mismo; Se
tome nota de la direccion y procuracion con que actio y del lugar sefialado para recibir
notificaciones.

Se sirva ordenar la devolucion del vehiculo de mi propiedad debidamente identificado en el
apartado expositivo del presente memorial y tarjeta de circulacion respectiva, oficiandose al Predio
de la Colonia , para los efectos legales correspondientes, teniendo acreditada
la propiedad con fotocopia del Certificado de Propiedad que se adjunta, asi como finiquito
respectivo, devolucion que debera a favor de -

Acompaiio duplicado y tres copias y me fundo en los articulos del Cédigo
Procesal Penal.

Fecha

EN SU AUXILIO
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Acreditacion de Propiedad del Vehiculo

297



-

Fotocopia de Tarjeta de Circulacion
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Fotocopia de Licencia de Piloto
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Fotocopia de D. P. L
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Fotocopia de Recibos de Multas ya Canceladas

I RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIPAL ;g;’rEA 7.5 INGRESOS TARIDS g |
"= No. 184017] k
DE Mlxco FECHA

DIA | MES ANO

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

A-1 5107

CODIGO
JURISDICCIONAL

»

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

DIRECCION:

0400 01000 01500 Q5000 Q7500 0.10000 035060 |
e LTI IO DL (e
VARIOS |
LICENCIAS

ESTACIO 08
CERTIFICACIONES
CEDULAS
MERCADOS
SERVICIOS VARIOS
SERVICIOS AGUA.
SERVICIOS ELECTRICA
CDHTW
EIGLIEN  concepTo.
CONCEPTOQ.
VARIOS

LECTURA DE CONTADOR ACTUAL ANTERIOR
OBSERVACIONES: TotaL la.

L IDO HNT( ’\MENTE POR EL IMPORTE IMPRESQ
ISTRADORA MUNICIPAL Y/O
SELLO DEL RECEPTOR

wos-ucasojodnB MMM

i
i
i
i
i
i
:
i

16-6-52 130 L6°5-1-8-21-026 'S21D SL8S/'18 'ON "SIW/S SYANIND 30 WHINID VIHOTYELNDD Y1 HOJ 00YZINOLAY

SEGUN ENVIO MUNICIPAL 27889 DE FECHA 28/1206 CDHH. HUN. 04-2006 DE FECHA 28/12/06. CUENTA 73-1-8. LISRO 12 FOLIO 8.

FIRMA DEL RECEPTOR MUNICIPAL | CUENTA BHE. FIRNS

SUB-CUENTA

FORMULARIOS CONTINUOS DF CENTROAMERICA, §. A. - 3-8167006 - TELS.: 23332829 - 23600201 - NIT.: 415068-6 - 200 M. DEL No. 170,001 AL No. 370,600 SERIE

-ORIGINAL-ENTERANTE-
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Solvencia de Transito

Mo

Administracién
Otto Pérez Leal Moo de del anio

La Policia Municipal de Trdnsito de ks dudad de Moo, Guatemala, hace constar gue en sus Registros:

| EL VEHICULO COM PLACAS:

Hasta la presentz fecha no tiene multas pendientzs de cancelar 2l Reglamento de Transite y/o Aouerdos
Municipakes relativos a Transito, por o gue o esiste impedimento para extender la presente

SOLVENCIA DE TRANSITO

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE
EMIXTRA TRANSITO

iilida unicamente con ka firma del jusz de asuntos municpsbes y de Déamin s=gin punto cusrto del acta 43-12 de ks s==i'n plbica
eniraondinaria del Cono=jo Municpal oslebratds = 7 de mayo de= 2012

SOLVEMNCIA VALTDA POR. __ DIAS

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

ORDEN DE PAGD

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Civdad de Mixoo de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.

Departamento de Servicios de Aguasy Drenajes

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

303



Recibo de La Tesoreria Municipal (Pago Por Multa)

m;nnww
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HICh SULIEID ANOMIA
L0 75600 DE FACIA 16..

i
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Hn.
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Oficio de Resolucion

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

JUZGADD DE ASUNTOS  MUNICIPALES

¥ DE TRANSITO

RESOLUCION
EXPEDIENTE Mo.
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departamento de Guatemala, de del aiio
L)
L)
IIL)
¥.) Notifiguese,
CITA DE LEYES:

Juzgade o Asunios Munigpsles v de Transio

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

PERITAJE MUNICIPAL

Administracisn Fecha:
Otto Pérez Leal

DATOS CERMCRALES DEL VERICULD
TIFOE DS VES 1L

AUTOMOVIL 1O e HICROD RS
CAMION KT AT RLULLE MAG. BESADA
MOTOCKLETA CIATRIMNOTO

TIRD PLACAS HILOM ETRAIE DR INGRES
MARCA CoL o HILOMETRAIE DE SALIDA
L= <] -8 HMOTOR CEINGRAIE

il meercar T e lareacormzlicEs o8 B G e 1ca
Serco # plos rezor o e el o

BATOS EPECIFCES camBsthle

L1 W T
Db
Flisks dalgrack ol vl kui Ersargad o e Fandand m s de b kuice

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

Devolucion de Vehiculos Consignados

Interesado

Comisario del Juzgado
de Asuntos Municipales

y de Transito

Cajero

Se presenta a
preguntar si se

encuentra el
vehiculo

Pregunta donde fue
consignado el
vehiculo

4

Presenta los

documentos <
requeridos

SegUn jurisdiccion si
se encuentra el
vehiculo 6 pertenece a
otro juzgado

Verifica en el
Sistema que el
vehiculo no tenga
multas pendientes

4

Recibe la Orden de
Pago

Emite Orden de
Pago para solventar
la multa

4

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

Entrega Orden de
Pago

4

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

Realiza pago en la
ventanilla del Banco

presentando la
Orden de Pago

Recibe el Recibo de la
Tesoreria Municipal

Recibe Orden de
Pago y efectivo

A

Opera en caja la
transaccion
solicitada

A

(Pago por Multa)
firmado y sellado

4
Se traslada a las
instalaciones del

Juzgado de Asuntos

Municipales y Transito

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

307



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Devolucion de Vehiculos Consignados

Interesado

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Oficial del Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito

Oficial de Transito

Se presenta a las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

Recibe Recibo de la

Elabora Oficio para

Tesoreria Municipal
(Pago por Multa)

recoger vehiculo

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

Recibe copia Oficio

4

Entrega copia Oficio
al interesado

Solicita firma copia

Revisa el contenido
del Oficio

Oficio de recibido

4

Se archiva el

A

Se retira de las
instalaciones

A

Presenta a
EMIXTRA el Oficio

expediente original

Se retira de las
instalaciones

.| Revisa el contenido

del Oficio

v
Emite Oficio donde
indica que ya
solvento su
situacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Devolucion de Vehiculos Consignados

Interesado

Predio Municipal

Se dirige con el Auxiliar del
Predio Municipal, quien le
pone a la vista el peritaje

realizado en la oportunidad

que ingreso el vehiculo al
redio para su confrontacion

Presenta Oficio para
la entrega del
vehiculo

4

Firma Oficio de

conformidad y
recibido

» Entrega vehiculo

Recibe vehiculo |«
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Solvencia de Asuntos Municipales
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.01.02.03 X Abril, 2013 3 D H M S

0 4 37 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto constatar la liquidez del vecino en cuanto a asuntos municipales.

Fundamento Juridico:
a. Ley del Organismo Judicial.

b. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL TRRT S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta al Juzgado de
1. Asuntos Municipales y de 0| 5 0
Transito. Interesado Interesado
Solicita la Solvencia de Asuntos
2. L. 0 7 0
Municipales.
Verifica en el control de
expedientes internos si la o e Ninguno
3 ersona interesada no tiene o| 15| o Comisario de
- p_ : Juzgado de Asuntos
ninguna multa pendiente o Municipales y de
asunto por resolver. Transito
. .. .. Juzgado de Asuntos
Traslada informacion al Oficial. 0| 7 0 Municipales y de
. . Transito
5. Recibe informacion. 0 7 0
Si tuviera multa pendiente, OficialdeJuzgadoI de
; Asuntos Municipales
6. entrega al interesado Orden de ol 10 0 J de Transito «  Orden de Pago
Pago para cancelar en Ia
Tesoreria Municipal.
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Recibe la Orden de Pago.

Se traslada al Banco a realizar
el pago respectivo.

20

Se presenta al Banco para el
pago respectivo.

10.

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

15

Interesado

Interesado

Ninguno

11.

Recibe Orden de Pago vy
efectivo.

12,

Opera en caja la transaccién
solicitada.

13.

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

Cajero

Banco

Orden de Pago

14,

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

15.

Se traslada a las instalaciones
del Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito.

20

16.

Se presenta a las instalaciones
del Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito.

17.

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

Interesado

Interesado

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por Multa)

Ninguno

18.

Recibe Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Multa).

10

19.

Una vez el interesado ha
efectuado el pago, se le
entrega en un lapso de 8 dias
la solvencia debidamente
firmada y sellada por el Juez de
Asuntos Municipales y de
Transito.

15

Oficial de Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por Multa)

20.

Se retira del Juzgado de
Asuntos Municipales y de
Transito.

Interesado

Interesado

21.

Si  no existiera  ningun
expediente donde estuviera
involucrado se le entrega en un
lapso de 8 dias la solvencia
debidamente firmada y sellada
por el Juez de Asuntos
Municipales y de Transito.

10

22,

Elabora Solvencia de Asuntos
Municipales.

10

23.

Traslada Solvencia de Asuntos
Municipales para emitir Visto
Bueno.

10

Oficial de Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Ninguno

Solvencia de
Asuntos Municipales
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24 Recibe Solvencia de Asuntos | | | . 0 Juzgado de Asurtos
" | Municipales. Municipales y de
- - Transito
Analiza el contenido de Ia Juez de Juzgado de
25, Solvencia de Asuntos | 0| 0 | 20 0 | Asuntos Municipales
Municipales firma vy sella. y de Transito
26. Tras]qda Solvencig de Asuntos ol ol 10 0
Municipales con Visto Bueno.
) ) Secretario de
27. Rea_bt_a Solvencia de Asuntos ol ol 10 0 Juzgado de Asurtos
Municipales. Municipales y de
Transito
Se presenta a recoger después
28. de transcurrlr los 8 dias habiles 0| O 7 0 Interesado Interesado e Ninguno
la  Solvencia de Asuntos
Municipales.
29, Entrgga Solvencia de Asuntos ol o - 0 _
Municipales. Secretario de Juzgado de Asuntos .
Se procede a archivar copia de JuMzgf]%? gfe'ss”gzos Municipalesy de | ®  Solvenciade
30. | dicha Solvencia de Asuntos| 0| 0| 10 [ © A Transito Asuntos Municipales
Transito
Municipales.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Orden de Pago 1
2 Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Multa) 1
3 Solvencia de Asuntos Municipales 1
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Civdad de Mixoo de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.
Por:

Departamento de Servicios de Aguasy Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo de La Tesoreria Municipal (Pago Por Multa)

300700 - TELS, 4077 SU5L ZITOR0E - A 49SALEE . 1008
RN OF FECHA TR E 20 CarvR 3 08
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LD 75690 I F1TNA 162,

THOAN
Hn.
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Solvencia de Asuntos Municipales

JUEZ DE ASNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO DE LA

UNICIPALIDAD DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
Administracidn
Peérez Leal

CERTIFICA: Que en los registros del y de este DEPARTAMENTO
respectivaments, conste  que aparece inscritc el inmueble propiedad
da: Consistants an

del Libro N ubicado an

de esta JURISDICCION Municipal Iz cual se encuentra SOLVENTE de pago de
impuestos unico sobra inrmusble ozl del  afio

y de arbitrios y tasas municipales hasta la facha.

¥, a solictud de |z parte interesada para los usos que le convengan, extiendo, sello vy
firmo la presente SOLVENCIA DE ASUNTOS MUNICIPALES, en una hoja papel bond
membretada a los dias del mes de del  afio

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO

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

Emision de Solvencia de Asuntos Municipales

Comisario del Juzgado | Oficial de Juzgado de

Interesado de Asuntos Municipales | Asuntos Municipales y Cajero

y de Transito

Transito

Se presenta al
Juzgado

Verifica en el control de
expedientes internos si la
persona interesada no tiene
ninguna multa pendiente o
asunto por resolver

Recibe informacion

}

Solicita la Solvencia
de Asuntos T
Municipales

Recibe la Orden de

4

A

Traslada
informacion al
Oficial

Si tuviera multa pendiente,

entrega al interesado Orden

de Pago para cancelar en la
Tesoreria Municipal

A

Pago

)

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

4

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

Realiza pago en la
ventanilla del Banco

presentando la
Orden de Pago

Recibe el Recibo de la
Tesoreria Municipal

(Pago por Multa)
firmado y sellado

}

Se traslada a las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

)

Se presenta a las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

Entrega Recibo de
la Tesoreria

Recibe Orden de
Pago y efectivo

4

Opera en caja la
transaccion
solicitada

4

Recibe Recibo de la
» Tesoreria Municipal

Municipal (Pago por
Multa) y dos copias

(Pago por Multa)

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal como
constancia de haber

efectuado el pago
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Emision de Solvencia de Asuntos Municipales

Interesado

Oficial del Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito

Juez de Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito

Secretario de Juzgado
de Asuntos Municipales
y Transito

Se retira del
Juzgado

A

Una vez efectuado el pago, se
le entrega en un lapso de 8
dias la solvencia debidamente

firmada y sellada por el Juez
de Asuntos Municipales y
Trénsito

Si no existiera ninglin
expediente donde estuviera

Se presenta a recoger

después de transcurrir los |
8 dias hébiles la Solvencia |~

de Asuntos Municipales

> se le entrega en
un lapso de 8 dias la solvencia
firmada y sellada por el Juez

Recibe Solvencia de
Asuntos Municipales

A

4

Elabora Solvencia
de Asuntos
Municipales

Analiza el contenido
de la Solvencia de
Asuntos Municipales
firma vy sella

A

Traslada Solvencia de
Asuntos Municipales
para emitir Visto
Bueno

4
Traslada Solvencia
de Asuntos

Municipales con
Visto Bueno

4

Recibe Solvencia de

Asuntos Municipales

Entrega Solvencia

» de Asuntos
Municipales

4
Se procede a archivar
copia de dicha
Solvencia de Asuntos
Municipales

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Solvencia de Transito

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.04 X Abril, 2013 3 D H M S

0 2 47 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto constatar la liquidez de los vehiculos.

Fundamento Juridico:
a. Ley del Organismo Judicial.

b. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
a. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Multa).

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT HI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Presenta Recibo de la Tesoreria e Recbodela
1. Municipal (Pago por Multa)| 0 0| 5 0 Tesoreria Municipal
previamente cancelada. Interesado Interesado (Pago por Multa)
2 SoI,|C|t'a la  Solvencia de ol o 3 0
Transito.

Solicita al vecino el nimero de
3. placa del vehiculo que necesita | 0 | 0 [ 5 0

la Solvencia de Transito. e Ninguno
Verifica en el Sistema de o
4 Control Interno si el vehiculo | | | 5| | Juzggdrglfjaenzsduentos Juzgado de Asurkos
' tiene alguna infraccion Municipales y de

. Municipales y de Transi
pendiente de pago. Trénsito ransito

Si tuviera multa pendiente,
entrega al interesado Orden de
Pago para cancelar en la Caja
Municipal.

0| O 20 0 e  Orden de Pago
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6. Recibe la Orden de Pago. 5
7. Se traslada al _Banco a realizar 20 Ninguno
el pago respectivo.
Se presenta al Banco para el Interesado Interesado .
8. . 7 Ninguno
pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
9. del Banco presentando la 15
Orden de Pago.
Recibe Orden de Pago vy Orden de Pago
10. efectivo 3
Opera en caja la transaccion
11. L 7
solicitada. i
- , Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Multa)
12, - 3
como constancia de haber Recbo  de la
efectuado el pago. Tesoreria Municipal
Recbe el Recibo de la (Pago por Multa)
13. Tesoreria Municipal (Pago por 3
Multa) firmado y sellado.
Se traslada a las instalaciones
14. del Juzgado de Asuntos 20
Municipales y de Tr.anS|t0. - Interesado Interesado Ninguno
Se presenta a las instalaciones
15. del Juzgado de Asuntos 5
Municipales y de Transito.
Entrega Recibo de la Tesoreria Recbo  de la
16. Municipal (Pago por Multa) y 5 (Tesoren’a MLIJni)cipaI
dos copias. Pago por Multa
17 Recibe Recibo de la Tesoreria 10
" Municipal (Pago por Multa). » Solvencia de
Si no existiera ninguna multa Oficial de Juzgado de Transito
18. emite Solvencia de Transito 10 Asuntgs ¥I rpales
i y de Transito
Traslada Solvencia de Transito
19. o 7
para emitir Visto Bueno.
20. Recibe Solvencia de Transito. 5
- - Juez de Juzgado de | Juzgado de Asuntos
21. AnaI|z,a Ips datos de Solvencia 30 Asuntos Municipales Municipales y de
de Transito firma y sella. y de Transito Transito
22, | Traslada Solvencia de Transito. 7
23. Recibe Solvencia de Transito. 5 Solvencia de
— - Secretario de Transito
24, Verlﬁcza I.os datos de Solvencia 10 Juzgado de Asurtos
de Transito. Municipales y de
25 Entrega la Solvencia de s Transito
* | Transito con copia.
26. Recibe Solvencia de Transito. 5 Interesado Interesado
Secretario de
7. | Archiva copia de la Solvencia 10 Juzgado de Asurtos J“@gﬁ;i?p‘;leeéiuggos
. de Transito. Municipales y de .
Transito Transito
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Multa) 1
2 Orden de Pago 1
3 Solvencia de Transito 1
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Recibo de La Tesoreria Municipal (Pago Por Multa)
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Civdad de Mixoo de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.
Por:

Departamento de Servicios de Aguasy Drenajes

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

322



Solvencia de Transito

Mo

Administracién
Otto Pérez Leal Moo de del anio

La Policia Municipal de Trdnsito de ks dudad de Moo, Guatemala, hace constar gue en sus Registros:

| EL VEHICULO COM PLACAS:

Hasta la presentz fecha no tiene multas pendientzs de cancelar 2l Reglamento de Transite y/o Aouerdos
Municipakes relativos a Transito, por o gue o esiste impedimento para extender la presente

SOLVENCIA DE TRANSITO

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE
EMIXTRA TRANSITO

iilida unicamente con ka firma del jusz de asuntos municpsbes y de Déamin s=gin punto cusrto del acta 43-12 de ks s==i'n plbica
eniraondinaria del Cono=jo Municpal oslebratds = 7 de mayo de= 2012

SOLVEMNCIA VALTDA POR. __ DIAS

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

Emision de Solvencia de Transito

Comisario del Juzgado | Oficial de Juzgado de | Secretario de Juzgado Juez de Juzgado de

Interesado de Asuntos Municipales | Asuntos Municipales y | de Asuntos Municipales | Asuntos Municipales y
y de Transito Transito y Transito Transito
Presenta Recibo de la Solicita al vecino el
Tesoreria Municipal (Pago numero de placa del
por Multa) previamente vehiculo que necesita
cancelada la solvencia de transito
v
Solicita la Solvencia Verifica en el Sistema de
de Transi — Control Interno si el
e Transito vehiculo tiene alguna
infraccion pendiente de
pago
|_,| Emite Solvencia de |
I Transito
. N
Vehiculo °
tiene multa
Una vez el vecino ha
) oy efectuado el pago,
Si emite Solvencia para
emitir Visto Bueno
Entrega al interesado
Orden de Pago para
cancelar en la Caja
Municipal
Traslada Solvencia ! :
P Dot Closmio Recibe Solvencia de
de Transito para Recibe-Solvencia-de PRy
L P Transito
emitir Visto Bueno Transito

Recibe Solvencia de
Trénsito

B

Verifica los datos de

A
Analiza los datos de

N Solvencia de
Solvencia de P
P Trénsito firma y
Transito
sella

A

A

Entrega la Solvencia
de Transito con
copia

Traslada Solvencia
de Transito

A

Archiva copia de la
Solvencia de
Transito

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos

Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCESO

Inspeccion Ocular para Titulacion Supletoria

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.05 X Marzo, 2013 3 D H M S

6 7 19 0

Descripcion General:
Es el proceso que tiene por objeto que los poseedores de bienes inmuebles que carezcan de titulo inscribible en el Registro
de la Propiedad, puedan solicitar su titulacion supletoria ante un Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Fundamento Juridico:
a. Articulo 8 Ley de Titulacion Supletoria
b. Cddigo Municipal.

Usuarios:
« Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:
a. Tener a la vista el expediente de las Diligencias Voluntarias de Titulacién Supletoria.
b. Contactar con la parte interesada para fijar dia para comparecer a la diligencia.

Definiciones:

Ninguna.
R TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe los expedientes de
1. T|tuIaC|pn Supletong, olol 20 0
provenientes de Concejo
Municipal. Concejo Municipal Concejo Municipal
Traslada al Secretario del
2. | Juzgado de Asuntos | 0 | 0 | 7 0
Municipales y de Transito
3. Rgabe_ ) los expc_adlentes de olol 10 0 * Ninguno
Titulacion Supletoria.
Examina detenidamente el Conisari
4. h olo | 15 0 omisario del
expediente. Juzgado de Asurtos J“ﬁgﬁ%?pgfeg“g?s
Informa al Juez del Juzgado de MU”?Ra'efY de Transito
5. |Asuntos Municipales y de ol 10l o ransito
Transito sobre los expedientes
de Titulacion Supletoria.
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Coordina previamente la
disponibilidad de fecha para
realizar la inspeccion ocular
para Titulacién Supletoria con
la Direccion Municipal de
Planificacion.

25

Juez del Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

Contacta a la parte interesada
y al abogado para indicar el dia
en que se llegard a comparecer
al lugar en que se encuentra el
inmueble.

10

Notificador del
Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

El dia de la diligencia, se
traslada al lugar en que se
encuentra el inmueble.

30

Se presenta el Juez vy
Secretario del Juzgado de
Asuntos Municipales y de
Transito.

10

10.

Procede a efectuar inspeccion
ocular al inmueble.

25

11.

Verifica la existencia real del
inmueble.

10

12,

Verifica la extension y medicion
del inmueble.

25

13.

Verifica los colindantes.

20

14.

Efectua fotografias del
inmueble.

15

15.

Verifica el valor sobre el
inmueble para realizar el pago
respectivo.

15

16.

Verifica si tiene 10 afos de
vivir en el inmueble.

15

17.

Verifica que los testigos que
aparecen en la declaracion
coincidan con los existentes.

20

Juezy Secretario del
Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

18.

Elabora un oficio para enviar
los expedientes a Direccidn
Municipal de Planificacién y
para realizar ajustes.

45

19.

Envia oficio adjuntando los
expedientes.

Juez del Juzgado de
Asuntos Municipales
y de Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Ninguno

Fotografias

Ninguno

20.

Recibe oficio y los expedientes.

15

21.

Analiza el contenido del oficio y
los expedientes para realizar
ajustes.

22,

Devuelve  los
adjuntando planos.

expedientes

Director Municipal de
Planificacion

Direccién Municipal
de Planificacion

Oficio

23.

Recibe expedientes vy los
planos.

20

24.

Verifica que contenga planos
firmas y sellos.

25.

Traslada expedientes y los

15

Secretario del
Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Planos
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planos.

Recibe expedientes vy los e Expediente
26. ofo 7 Pl

planos. Tuez del Jumado d Juzgado de Asuntos | * "1anos

iti uez del Juzgado de Municipales y de

27. R.edaCta Informe para emitir 0 2 0 Asuntos Municipales Trgnsitoy

Visto Bueno. . y de Transito
28. Traslada Informe para firmas y ilol o e Informe

sellos.
29. | Recibe Informe. 010 25

Verifica el contenido del
30. | Informe firma y sella de Visto | 0 | 1 [ 5 Director Municipal de | Direccién Municipal

Bueno. Planificacion de Planificacion
31. Envia Informe con firmas y ilol o o Informe

sellos.
32. | Recibe Informe. 00| 25
33. | Verifica firmas y sellos. 0

Traslada acta de la inspeccidn Juez del Juzgado de | Juzgado de Asuntos

ocular efectuada a Concejo Asuntos Municipales Municipales y de
34. | Municipal  adjuntando el | 1|0 | © y de Transito Transito + Acta de Inspeccion

expediente completo para que

continde el tramite respectivo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de documento de soporte e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacién Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Fotografias 1
2. Oficio 1
3. Planos 1
4. Informe 1
5. Acta de Inspeccion 1
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Fotografias
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

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

Administracidn
Otto Perez Leal

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

_ INFORME
n b Cudad de Mico del departamento de Guatemals, siendo las horas con
Adminismiretes, dzl de del afio , mos constituimos en el Jungado Primero

Peérar Demlos Municipales vy de  Transito, testigos de  asistencia

EEE—

el Sindico Primero el lefe del Departamento de Catastro y

Administracian  del Impueste Unico sobre inmuebles, Jingeniero todos
miembros de Iz Municipalidad de Mmoo, departamento de Guatemals, con 2l objsto de rervclir
INFORME de conformidad con la Ley de Trulacion Supletoria dentro de bas diligendas de Trulacidn

Supletoria iniciadas por iniciadas ante el Jurgado d= Primera Instancia Cwil y
Econdmico Coactive del Municipis de Mo, departamento de Guatemals, identificado com el
expedients  numero, { l a cango del ofidal

segundo por bo que s2 procede de b3 siguiente forma, PRIMERO: Se procede a comprobar A) La
existencia real del inmueble v su dentificacion precisa, el inmueble 5= encuentra wbiado en b
zona __ de Moo, segin nomenchtura actual, segin escrito inical de

diigencias Voluntarias de Tiubcdn Supletoria v segin pmpElam la direccién em ks
Zona de Mo, s= confima b esension, linderos y  colindantes

consignados &n providencia namero - del departamento de Catastro v Administracion del
Impuesto Unico Sobre Inmushles, que z obra en &l expadientz el folio v dal Impussto
Unico Sobre Inmuebles, que obra en el expedients dal folio . El inmu=zble es de naturaleza
urbana, no tiens construccidn ni servidos de energia eléctrica, drenajes o agua potable, no posae
cultivos, s2 encuentra cnoulado con ldmina, a diferenca de b expuesto en 2l escrito inicial en 2l

incisn ___ de dicho memorial, El acceso a dicho inmueble es de __ metros de ancho, El
inmuehles cuenta con las siguientes MEDIDAS ¥ COLIMDAMCIAS, colinda al NORTE
al ESTE al  SUR al OESTE

. B) En esta junsdiccion municipal el tiulante es reconoddo por sus
vednos como poseedor desde hace mas de afios, inchryendo la posesion de su antecssora,
como consta en 2l contrate privado de donadicn entre vives a tiule gratuito

2l oual obra en 2l folic imero y de lo verficado al momento de hacer inspeccidn coular,
C) Segin registros municipales el tiulante paga contribuciones municpales por el inmueble con b
cuenta  mimeno en donde s= encuentra justipreciado en

D) d= ks testigos propuestos Onicamentz el safion Si

lera los requisios que establece b ky de Tiubcom Supletoria MO ASI b sefiom;
¥a Que no 25 propietaria o possedora de bienes raices en esta jurisdiccidn
de Mo, E) Cualquier otra dircunstancia o dato relative al inmueble, por b que los suscritos mo
tienen nads gue hacer constar en esta fiteral. SEGUNDO: Mo habiendo nada mas que hacer
constar en b presente diligendia, s= temmina b presente acta, treinta minutos después de su inicio
en el mismo hugar y fecha, s oual consta de una hoja de papel bond impresa, quienes enterados da
su contenido, objeto, validez v demas efectos legakes, b aceptan, ratifican v firnan,

Jefe del Departamento de Catastro y Administracian
del Impuesto Unico sobre Inmusbles
Sindico Primero

Juez Primero de Asuntos Municipales v dz Transito

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

ACTA

Administracian
Otto Pérez Leal

En la Chudad de Moo, siendo las horas del dia delmesde dd
afo nos consfuimosen el Jurgado de Asuntos Municipales v de Transite |a licendada
Jusz, Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales:
2l Sindico El Jefz del Departamento de Catastro y Administracion del
Impueste Unico Sobre inmuebles, ingeniemo: Todos miembros dz s
Municipalidad dz Mizco, departamentode Guatemals, con 2l objen de rendir INFORME de conformidadicon bz
Ley de Tiulacion Supletoria dentro de las diligendas de Tiulacion Supletorias inidadas por
, iniciadas anteel Juzgado d= Instancia Civil y Econdmico Coactio
del municipio de Mco departamentods Guatemala identificado conel expedients No. a cangp
del oficial ,porlo que 52 procede de la siguiente forma, PRIMERO: 5= mtifica <
contznido da la providencia del Departamentoda Catastro v Administracicn del
Im puesto Gncio sobre Inmusbles, que obran en el expadienteen folio

por ke que s= procede a

comprobar A) MEDIDAS DE COLINDANCLY: Colinda al
NORTE: + al ESTE: al OESTE:
¢ oal SUR: ,B) En esta jurisdiccion

municipal 2l titulante es reconocido por sus vedinos comao possedor desde hace mas de diez afios, C) Seglin
registros municipalss 2l titulants paga contribucion municipal del inmueble, con 2l ndmano . 2N
donde s2  encuentra  justipreciade en D) Los testigos propusstos
SEGUMDO: Mo habizndo mas que hacer constar s= tiene por finglizada s
prasentz diligencia, 52 temina |z presentz acta, minutos despuds da su inido, en &l misme
hugar y fecha, la oual consta de hojas dz papel bond impresas en ambos lades la primera y ks
segunda unicaments en su ladoanverso, guienes enterados de su contenido, objato, validezy demas efectos
legales, la aceptan, mtifican y fimman,

Jefe del Departameantode Catastro

Sindico

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion Ocular para Titulacion Supletoria

Concejo Municipal

Comisario del Juzgado
de Asuntos Municipales

y de Transito

Juez del Juzgado de

As

untos Municipales y
de Transito

Notificador del Juzgado
de Asuntos Municipales

y de Transito

{ Inicio

Recibe los expedientes de
Titulacion Supletoria,
provenientes de Concejo
Municipal

Recibe los
expedientes de
Titulacién Supletoria

v

Coordina previamente la
disponibilidad de fecha para
realizar la Titulacion

Supletoria con la Direccién
Municipal de Planificacion

Contacta a la parte interesada
y al abogado para indicar el
dia en que se llegara a
comparecer al lugar en que se
encuentra el inmueble

h 4
Traslada al Secretario Examina
del Juzgado de !
Asuntos Municipalesy [ | detenidamente el
de Transito expediente

A 4

Informa al Juez de
Asuntos Municipales y de
Trénsito sobre los
expedientes de Titulacion
Supletoria

El dia de la diligencia,
se traslada al lugar en

que se encuentra el
inmueble

4

Se presenta el Juez y
Secretario del Juzgado de
Asuntos Municipales y de

Trénsito

Procede a efectuar
inspeccion ocular al
inmueble

4

Verifica la existencia
real del inmueble

4

Verifica la extension
y medicion del
inmueble

4

Verifica los
colindantes

Efectda fotografias
del inmueble

v
Verifica el valor
sobre el inmueble
para realizar el
pago respectivo
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Inspeccion Ocular para Titulacion Supletoria

Juez del Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito

Director Municipal de
Planificacion

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y Transito

Director Municipal de
Planificacion

Verifica si tiene 10
afos de vivir en el

Recibe Oficio y los

N Recibe expedientes

los existentes

A
Elabora un Oficio para
enviar los expedientes a
Direccién Municipal de
Planificacion y para
realizar ajustes

Envia Oficio

adjuntando los
expedientes

Recibe expedientes |

] xpedien los plan
inmueble expedientes y los planos
Verifica que los testigos - -

que aparecen en la Analiza el contenido Verifica que
declaracion coincidan con

del Oficio y los
expedientes para

contenga planos
firmas y sellos

realizar ajustes
y y
Devuelve los Traslada
expedientes —— | expedientesy los
adjuntando planos planos

y los planos

l

Redacta Informe
para emitir Visto
Bueno

l

Traslada Informe

para firmas y sellos

Recibe Informe |«

}

Verifica firmas y
sellos

|

Traslada Acta de la inspeccion
ocular efectuada a Concejo
Municipal adjuntando el
expediente completo para que
contintie el trémite respectivo

Fin

Recibe Informe

A

Verifica el contenido
del Informe firma y
sella de Visto Bueno

A

Envia Informe con
firmas y sellos




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Juzgado de Asuntos

Municipales y de Transito

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Junta Conciliatoria por Colision de vehiculos

- s

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.02.06

X

Marzo, 2013

4 D

H M S

0

33 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto mediar los conflictos que los vecinos de la comunidad presenten, coordinando
esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, cuando el caso lo requiera.

Fundamento Juridico:
a. Articulo 58. j) Céddigo Municipal.

Usuarios:
e Conductores de todo tipo de vehiculo terrestre.

Requisitos Previos:

pRoOTY

Tener a la vista el informe emitido por la Policia Municipal de Transito de esta jurisdiccion.
Que ambas partes estén presentes.
Solvencia de Transito.

Peritaje de los vehiculos consignados.

Denuncia o queja escrita, en la que el denunciante se identificard por sus nombres y apellidos completos, edad, estado

civil, profesion u oficio, nacionalidad, vecindad, residencia y lugar para recibir notificaciones y citaciones dentro del
perimetro de la ciudad o poblacion en que tenga su sede el juzgado, expresara los hechos u omisiones que la motiven
y las peticiones que formule, debiendo sefialar nombre y direccion donde se pueda notificar a la otra parte.
f. No necesita el auxilio profesional para la denuncia.
g. Entrega denuncia en original, duplicado y una copia por cada parte involucrada.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe denuncia. 7 0

Si fuese el caso de ser un

reporte emitido por cualquier Comisario del Juz

- . b o gado de Asuntos

unidad o direccién municipal, Juzgai?\i‘iﬁ)gzzmos Municipales y de Denuncia
2. con _e,I conten_ldo de la o 10| 0 y de Transito Trénsito

infraccibn cometida con los

siguientes datos:

e Relacién de hechos de lo
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denunciado.

e Nombre y direccién de la
persona o} personas
denunciadas.

e Deben presentar original y
duplicado.

3 Sella cada copia de la denuncia 5 Comisario del
) recibida. Juzgado de Asuntos
- Municipales
4. | Traslada Denuncia. 10 y de Transito
Recibe Denuncia para la
5. | asignacion de nuUmero de 15 Secretario del
H ecretario de
expedlente' . _ Juzgado de Asuntos
6. Asigna un numero correlativo 10 Municipales
de expediente. y de Transito
7. | Traslada Denuncia. 7
8 Recibe Denuncia. 5
9. | Evalta Denuncia. 20
Indica, si hay previo o si se le 7
10. | da tramite.
Indica que informes se
11. i isid 10
neces_|t_an y ordena I_a emision Juez de ASUntos
de oficios correspondientes. Municipales
Debe emitirse la resolucion el y de Transito
12. | siguiente dia habil de recibida 25
la denuncia o reporte.
13. | Forma expediente. 20
14. Define a Oficial que estara a 10
cargo.
15. | Traslada Denuncia. 7
16. | Recibe Denuncia. 5
- Oficial del Juzgado
Debe anotarse en el Libro de de Asuntos
Expedientes Municipales que Municipales
17. 15 de Trénsi
para el efecto tenga cada y de Transito
juzgado habilitado.
Dictara medidas de urgencia y
18 practicard las diligencias de 35
" | prueba que considere
oportunas.
Solicita al Notificador que Juez del Juzgado de
19. | calendarice la audiencia vy 10 Asuntos Municipales
cualquier diligencia necesaria. y de Transito
Solicita  informes  técnicos,
20 dictdmenes juridicos e 75
" | inspecciones oculares, entre
otros.
21. El dia sehalado para Ia 10

audiencia, se aviene a las

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

. Denuncia

. Ninguno

. Denuncia

. Ninguno

. Denuncia

. Libro de Expedientes
Municipales

. Ninguno

. Informes Técnicos
o Dictamenes Juridicos
. Inspecciones Oculares

e Ninguno
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partes a que lleguen a un
acuerdo.

Explica en que consiste la via
conciliatoria que con una de las

Secretario del
Juzgado de Asuntos
Municipales
y de Transito

22. | partes que quiera dar por 10
agotada la via se da por
agotada la misma.
Documenta en acta y quedan
en libertad de acudir o
23. | continuar con su denuncia en 7
el organo «civil o penal
competente.
24 La municipalidad se inhibe de 5
" | sequir conociendo.
Recibe el informe proveniente
25. | de la Policia Municipal de 10
Transito. Comisario del
Asigna nuimero de expediente Juzgado de Asurtos
26. Signa nu P 5 Municipales y de
al Informe. Transito
27 Traslada el informe de 10
" | expediente con numero.
Recibe el informe  de Oficial del Juzgado
28. - , 7 de Asuntos
expediente con numero. -
— — Municipales y de
29, | Solicita al  Notificador ~ que 7 Transito
contacte a los involucrados.
Contacta a los involucrados en
la colision de los vehiculos a
30. | efecto de verificar en la agenda 10 Notificador del
del Juez para fijar fecha y ManL;cZ%Z(Ijeosdyede
hora para junta conciliatoria. Transito
Se le explica que no es
31. | necesario un abogado a los 7
involucrados.
El dia de la audiencia con la IJVIUEZ_de‘l\SUHtZS
. . unicipales y de
pre;enaa del Juez, Secretario y Trénsito / Secretario
Io§ |n.volucrados en el hec[\o de de Juzgado de
32 transito se procedera a 15 Asuntos Municipales
efectuar junta conciliatoria a y de Transito
efecto de la reparacion de los
vehiculos involucrados instar a Involucrados
gue se llegue a un acuerdo.
Si las partes llegan 0 no a un _
acuerdo se faccionara Acta del Secretario del
33 . lcanzado Vv se les 20 Juzgado de Asuntos
- Con_"pron?'so a y Municipales y de
notificara para los efectos Transito
legales correspondientes.
34. Si se agota la V|’a conciliatoria 15 Juez de Asuntos
se devuelven vehiculos. -
— Municipales y de
Se procede a la devolucion de Transito
35. | los vehiculos de conformidad al 45
procedimiento correspondiente.
36. | Archiva del expediente. 15 Oficial del Juzgado

Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito

Ninguno

Informe

Ninguno

Acta

Ninguno
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de Asuntos
Municipales y de
Transito

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013

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

Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Denuncia 1
2. Libro de Expedientes Municipales 1
3. Informes Técnicos 1
4. Dictamen 1
5. Inspecciones Oculares 1
6. Informe 1
7. Acta 1
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Denuncia

EN EL JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIZCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Se presents el  sefior:

guien se identifica con DPI No y reside en:
quien
denuncia los: hechos que a continuacion se indican:

Firma del Vecino:

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANISTO

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

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
¥ DE TRANSITO

LIBRO DE EXPEDIENTES MUNICIPALES
EXPEDIENTE No.

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departamento de Guatemala, de del afio
L) Se tiene por recibide Registro . presantado por la Unidad
! Departamento , de fecha del afo
dos mil que remite dooumentos: .
para;

Formesz el ewpediente comespondientz,  IL) Previe 2 realzar
relacionado, que se cumpla con los requisitos establecidos por este Jurgado,

Juzgade de Asumios Mumicpales y e Transio

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

IMFORME TECNICD
FECHA:
DATOS DEL VEHIGULOD :
MO. PLACA COLOR MODELOD___
FROPIETARIO Mo. LICENCIA,
FECHA DE LA COLISION DIRECCION:

CAUEASL:

DARNOS OCASIONADD AL VEHICULD

COMNCLUSIONES:

Nombre del Respon=able
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Dictamenes Juridicos

Dictamen Juridico
Nao. 000-2013
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DE MIXCO, Mixco de del afia
ASUNTO:  EL SEROR DIRECTOR DE , SOLICITA SE EMITA

DICTAMEN SOBRE EL PROYECTO DE BASEDS DE COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE

Sefior
Drirector

En atencion a lz opinion soliciteda, esta Asesoria Juridica previo estudio y andlisis del
expedients v legislacion aplicable, se permite manifestar:

[ANTECEDENTES)

{OBSERVACIONES)

Sobre |z base de ko anteriorments expuesto v debiendo obrar en autos el dictamen técnico
respectivo, se emite DICTAMEM ; por lo que lo procedents es |z aprobacion de

las Bases de Cotizacidn: NOMEBRE DEL EVENTO, conforme lo dispuesto en e arbiculo _
del Reglamento de la Ley de Contrateciones.

Firma del Abogado y Consultor Legal

Vo.Bao.
Jefe Unidad de Asesoria Juridica

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

ACTA DE INSPECCION

Administracidn
Otto Pérez Leal

EN EL JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE

MO0 DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Se presentd en la siguiente direccion:

Para efectuar inspeccion ocular de:

Por lo que se determina:

Expedienta Ma.

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

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

Administracién INFOREME
Pérez

FECHA:

VEHICULDS INVOLUCRADOS :

&) MO, PLACA COLOR

ESTACION:

PROPIETARIO

E} Mo. PLACA COLOR

Mo, LICENCIA

MOEDELD

MOEDELD_

PROPIETARIO

FECHA DE L& COLISION

POSIBLES CAUSAS!:

Mo, LICENCIA

DI RECCION:

DARNOS OCASIONADOS:
WVEHICULO
A)

WVEHICULD
B}

OBSERVACIONES:

Mombre del Agente y No. Chapa

4a Calle 4-38 zona 1 Mixco

+ PBX (502) 2463-4395

*  munimixco.com
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Acta

ACTA
Administracion
Pérez
En lz Ciudad de Mixca, =l del mes de del afio
En |z sede del Juzgado de Asuntos Municipales vy de Transito, siendo las horas

nos encontrames reunidos el diz y hora sefialzdo para llevar a cabo audiencia conciliztoria
dentro del expedients identificado en el acapite, en presencia de ke licenciada

Juez, oficial de tramite: se advierte a

ks involucrados en &l hecho de transito que no es necesario el auxilio profesional para &l
objeto de ests diligencia por kb que se procede a identificar a3 s
sefiores: quien se identifican con DPI Mo

; propieteric  del wehiculo , en adelante

wehiculo I, quien se presenta auxiliado por el abogado

colegiado  activo y &l sefior
quien se identifican con DPFI Mo. + propietarioc del wehiculo
en adelante wehiculo 2, quien se presenta auxiliedo por =l abogado
colegiado activo por b que se proceds de ks

siguients forma PRIMERC: DEL OBJETO DE LA AUDIENCIA

SEGUNDO: DEL HECHO DE TRANSITO:

TERCERD: POSIBLES ACUERDOS COMNCILIATORIOSG:

CUARTO: PACTD COMPROMISORIO:

Mo habiendo més gque hacer constar se tiene por finzlzzda la presente audiencia de
conciliacion, minutos despuss de su inicio, misma que se lee a s

involucrados quienes enterados de su contenido, | aceptan, ratfican y firman,

DATOS VEHTCULD 1 DATOS VEHTCULD 2

JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITC

Secretaria del Juzgado Oficial de Tramite

4da Calle 4-98 zona 1Mixco + PEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Junta Conciliatoria por Colision de vehiculos
Juez de Asuntos
Comisario del Juzgado Oficial de Juzgado Notificador de Juzgado | Municipales y de Transito /| Secretario de Juzgado
de Asuntos Municipales Municipales y de Municipales y de Secretario de Juzgado Municipales y de
y de Transito Transito Transito Municipales y de Transito / Transito
Involucrados

Recibe el informe
proveniente de la

Recibe el informe

Policia Municipal de v de GXES(:-E:;E con
Transito
v 4
. , Solicita al
Asigna nimero de

expediente al
Informe

Notificador que

Contacta a los involucrados en

contacte a los

la colision a efecto de verificar
en la agenda del Juez para

fijar fechay hora para junta
involucrados conciliatoria
v A
. Se le explica que no
Traslada el informe s necpesarig un
de expediente con —
, abogado a los
ndmero ;
involucrados
Solicita que
presenten Solvencia («
de Trénsito
v

hubiese dafios, debera

Si en la colisién

presentar finiquitos

firmados y sellados

El dia de Ta audiencia con Ta
presencia del Juez, Secretario

w | ¥ los involucrados en el hecho

efectuar junta conciliatoria a
efecto de la reparacion

Si las partes llegan o no a un

acuerdo se faccionaré Acta del
»

de transito se procederd a

compromiso
les notificara para los efectos
legales correspondientes

yse
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Junta Conciliatoria por Colision de vehiculos

Juez de Asuntos Oficial de Juzgado
Municipales y de Municipales y de
Transito Transito

Si se agota la via
conciliatoria se

traslada a un Juzgado
competente

A
Se procede a la .
devolucién de los Archiva del
vehiculos de conformidad expediente
al procedimiento

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos

Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de Expediente

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.07 X Abril, 2013 3 D H M S

0 3 10 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para emitir la certificacion de expedientes, puede darse a
quienes lo soliciten. El expediente es publico para las partes, sus abogados o familiares, siempre y cuando estos acrediten
su calidad, en el caso de que fuera cualquier otro debera manifestar su calidad e interés para solicitar una certificacion,
debiendo evaluar el juez la procedencia de la entrega de la certificacion.

Fundamento Juridico:
a. Caddigo procesal civil y mercantil.

Norma:
a. No es obligatoria la notificacion a la parte contraria para poder emitir una certificacion.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

a. Solicitud escrita o verbal presentada por el interesado solicitando certificacidn total o parcial del expediente diligenciado
dentro del Juzgado de Asuntos Municipales.

b. El solicitante debe identificar bien, ante qué juzgado se conocid el expediente, nimero de expediente, afio, y a cargo
de qué oficial estuvo.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. | DESCRIPCION SECUENCIAL [ b T HT ™ RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se . .prestlenta a solicitar la 0f O 5 Interesado Interesado ¢ Ninguno
certificacion.
2 Recibe solicitud de Certificacion ol ol 10
Verbal 0 eSCFIta. ) ) Juzgacb de Asuntos
Identifica el ndmero de Comisario del Municipales y de .
3 diente del . | ol o 7 Juzgado de Asuntos Trénsito e  Solicitud de
* expc_a_len'g el que requiere la Municipales y de Certificacién
certificacion. Transito
4. Tras_lgda By soI|C|tud_ de ol ol 10
Certificacion y el expediente.
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Si se trata de expediente viejo,

Comisario del
5 habra que solicitarlo al archivo, 30 Juzgado de Asurtos
' si ya no estuviere en poder del Municipales y de
juzgado Transito
6 Recibe solicitud de Certificacién -
i y el expediente.
Verifica la solicitud de Juez del Jumado d e Solicitud de
ifi~acid i uez del Juzgado de Certificacion
7. Certificacion para resolver si es 10 Asuntos Municipales
prclncedgnte acceder a o y de Transito
solicitado.
Si es procedente, se traslada i
. . 7 Ninguna
8 al Secretario del Juzgado. * 9
9 Recibe solicitud de Certificacion 5 e Solicitud de
" y expedie nte. Certificacion
10. Proceda ~a  efectuar |la 20 Secretario del
Certificacion respectiva. Juzgado de Asuntos
11, | Cada hoja reproducida deberd 10 MU“{F'Ra'e,dee
" | ir rubricada y sellada. ransito
12. TrasIada_ cada hoja 7 Juzgado de Asurtos
reproducida. Municipales y de
13. | Recibe cada hoja reproducida. 5 Transito
Firma y sello por el Juez del Juez del Juzaado d
uez del Juzgado de
14. Juzg_afjo de , Asuntos 15 Asuntos Municipales
M_un|C|paIes y de Transito con y de Transito
Visto Bueno. e Certificacion
15. | Traslada certificacion. 10
16. | Recibe certificacion. 5
Verifica firmas y sellos asi _
17. | mismo que los datos de la 15 ] ziff?é'ifer:tos
o y uz u
certificacion sean los cor.rglctos. Municipales y de
18 Calcula el costo de emision de 10 Transito
" | la certificacion.
19. | Traslada certificacion. 10
20. | Recibe certificacion. 5 Corisario del
Entrega al interesado Orden de Jupflgafj? d? As”gtos
21. |Pago para cancelar en |la 7 unicipates y de
: L Transito e  Orden de Pago
Tesoreria Municipal. g
22, Recibe la Orden de Pago. 5
23 Se traslada al Banco a realizar 20
" | el pago respectivo. e Ninguno
24 Se presenta al Banco para el 2 Interesado Interesado
" | pago respectivo.
Realiza pago en la ventanilla
25. | del Banco presentando la 15
Orden de Pago. e Orden de Pago
26. R;au)lge Orden de Pago vy 3
gec IVO. = — Cajero Cajero
27. pera en caja la transaccion 7 e Ninguno

solicitada.
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Entrega Recibo de la Tesoreria Cajero
Municipal (Pago por
28. Certificacién) como constancia 0j 0 3 0 e Recbodela
de haber efectuado el pago. -(rlf:ggel;er”n'C'pal
Recibe el Recibo de Ia Certificacion)
29. | Tesoreria Municipal (Pago por | 0| 0| 3 0
Certificacion) firmado y sellado.
Se traslada a las instalaciones
30. del Juzgado de Asuntos | 0| 0| 20 0
Municipales y de Tr_anSItO' - Interesado Interesado e Ninguno
Se presenta a las instalaciones
31. del Juzgado de Asuntos| 0| 0| 5 0
Municipales y de Transito.
Entrega Recibo de la Tesoreria
32. | Municipal (Pago por | 0] 0| 5 0 e Recbodela
Certificacion) y dos copias. Tesorerfa Municipal
Recibe Recibo de la Tesoreria (Pago por.
33. | Municipal (Pago por| ol o] 10| o Certificacion)
Certificacio n). Comisario del
Verifica el contenido de la Juzgado de Asurtos Jul\flgafjc.’ df Asugtos
34. | certificacidn corresponda conlo [ 0| 0| 15 | 0 Municipales y de unﬁg?];foy ¢
solicitado. Transito o
35 Entrega la certificacion al | | | , 0 e Certificacion
" | interesado.
36. Recibe la certificacion. o[ 0]| 5 0 Interesado Interesado
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Documento de Soporte e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacién Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud de Certificacion 1
2. Orden de Pago 1
3. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Certificacion) 1
4. Certificacion 1
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Solicitud de Certificacion

CARTA DE SOLICITUD

Ciudad de Mixco, de de
Sefiores
Juzgado de AsuntosMunicipales y de Transito
Presente.

Atentamente solicito Certificacion de:

Esperandosu respuesta.

Agradeciendo su amable atencidn y comprensicn.

Referentemente,

Mombre del Solidtante # de Cedula o DPI

Firma del Solicitante
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Civdad de Mixoo de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.

Departamento de Servicios de Aguasy Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo de La Tesoreria Municipal (Pago Por Certificacion)
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Certificacion

CERTIFICACION DE EXPEDIENTE

Administracidn
Otto Pérez Leal

EL INFRSCRITO JUEZ DE ASUNTOS MUNCIIPALES ¥ DE TRANSITO DE MIMCD, GUATEMALA Y DOS
TESTIGOS DE ASISTENCIA

CERTIFICAN:
Quz las hojas de papel especial de fotooopia gue anteceden, son

AUTENTICAS, por haber sido reproducidas de su onginal, 2l dia d= hoy en mi presenda v de dos
testigos, v contiens fotooopia del Procese Administrative ndmeno

En o que aparece como denunciado la entidad , licancia
respectiva y .
EBtiends, szl v fimo la presente certificacion en hojas mas ks
presentz.  En 2l Municipic de Minco, departamento de Guatemala, = del mes
de del afo .

Juzgado de Asuntos Municipales y dz Transito

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Certificacion de Expediente

Interesado

Comisario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Juez del Juzgado de
Asuntos Municipales y
de Transito

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Inicio

Se presenta a
solicitar la
certificacion

Recibe solicitud

verbal o escrita

Recibe solicitud y el
expediente

Recibe solicitud y
expediente

Recibe la

certificacion

A
Fin

—  certificacion al

Identifica el nimero
de expediente del
que requiere la
certificacion

Verifica la solicitud
para resolver si es
procedente acceder
a lo solicitado

Proceda a efectuar
la certificacion
respectiva

Y

Traslada solicitud y
el expediente

A
Si es procedente,
se traslada al
Secretario del
Juzgado

A
Cada hoja
reproducida deberd
ir rubricada y
sellada

Recibe certificacion

Recibe Cada hoja

Traslada Cada hoja

A

reproducida

reproducida

4

Firma y sello por el Juez
Primero del Juzgado de
Asuntos Municipales y de
Trénsito con VoBo

Recibe certificacion

Y

Y

Verifica firmas y sellos asi

A
Verifica el contenido
de la certificacion
corresponda con lo
solicitado

Entrega la

interesado

Traslada mismo que los datos de la
certificacién certificacion sean los
correctos
Y
Traslada
certificacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Blogueo y Desbloqueo de Licencias de Conducir

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.08 X Abril, 2013 3 D H M S

1 4 34 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir el bloqueo y desbloqueo de una licencia de conducir, por infracciones a
la Ley y Reglamento de Transito en la jurisdiccién de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Ley del Organismo Judicial.

b. Cddigo Municipal.
c. Leyy Reglamento de Transito.

Normas:
a. Segun jurisdiccion de consignacion, asi mismo sera remitida al juzgado respectivo.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL STEr e = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe el conocimiento con el o e Listado de Licencias
1. listado de licencias consignadas | 0 | 0| 5 0 JUZC:d“;'?e”Z fuemos Juzgado de Asurtos consignadas
adjuntando licencias fisicas. Mgnicipales y de Municipales y de e Licencias
2 Firma de recibido el ol ol s 0 Transito Transito

conhocimiento. e Ninguno

Policia Municipal de

3. Se retira de las instalaciones. 0o 3 0 Agente de Transito Transito de Mixco

Escribe en el libro de o
4, expediente el ingreso de las | 0| 0| 10 | © ] Codng'sda”z dent Juzgado de Asurtos | ®  Libro de Expedientes
licencias consignadas. uzgado de Asuntos Municipales y de

- Municipales y de A
Ingresa al Sistema de Control Transito

Transito :
Lo 0 0 15 0 e  Ninguno
Interno lo siguientes datos: g
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e Numero
e Nombre

. Comisario de
o Observaciones Juzgado de Asuntos
Traslada el listado de licencias Municipales y de
6. consignadas adjuntando las 10 Transito
licencias fisicas. e Listado de Licencias
Recibe el listado de licencias Consignadas
7. consignadas adjuntando las 7
licencias fisicas.
Elabora un oficio con el detalle
de las licencias consighadas
8. por todos los Juzgados de 25 ofical de Juraado d
ASl,'mtf)s Municipales vy de Aslf:?]tose Mﬁlﬁ?c?pale: ¢  Oficio
Transito. y de Transito
Cada fin de mes envia un
9. listado con todas las licencias 0
consignadas a PNC.
Traslada el listado de licencias
10. | consignadas adjuntando las 10 Juzgado de Asurtos
) ? . Municipales y de
licencias fisicas. Transito
Recibe el listado de licencias
11. consignadas adjuntando las 7
licencias fisicas.
Archiva el listado de licencias ) N
. . e Listado de Licencias
12. | consignadas adjuntando las 10 Secretario de Consignadas
licencias fisicas. Juzgado de Asuntos
Informa al Oficial sobre el Municipales y de
13. | listado de licencias 7 Transito
consignadas.
Informa al Juez sobre el listado
14. | de licencias consignadas para 10
Su conocimiento.
Se presenta a solicitar
15. | Desbloqueo y devolucion de 0 Interesado Interesado
licencia de conducir. _
Verifica el bloqueo en el *  Ninguno
16. sistema y que se encuentre 10
totalmente solvente.
Realiza Aviso de Desbloqueo de
Licencia al Departamento de .
17. Transito  de Ia. PNC el cual 0 Juzggar)e(?args%?\tos Juzgado de Asurtos |, Ayiso de Desbloqueo
entrega al vecino para que Municipales y de Mun|C|p,aIe_syde
realice el tramite Transito Transito
correspondiente.
Entrega licencia original al
18. interesadq por medio_ de _Iibro 10 e Licendia
de conocimiento, quien firma
de recibido.
Archiva copia del aviso de
19 desbloq_ueo firmado de rec_ibido 10 Secretario de Juzgado de Asuntos '
por el interesado, fotocopia de Juzgado de Asurtos Municipalesy de | ®  Aviso de Desbloqueo
la licencia, DPI, y documento M“”ll‘f:gigioy de Transito *  Licenca
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que se hayan generado en el
proceso de desblogueo.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Marzo, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013

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

Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha

Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento, documentos de soporte y cambio de
nombre

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

Aviso de Desblogueo de Licencia

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Listado de Licencias consignadas 1
2, Licencias 1
3. Libro de Expedientes 1
4. Oficio 1
5. 1
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Listado de Licencias Consignadas

Administracidn
Otto Pérez Leal

LISTADO DE LICENCIAS CONSIGMADAS

Fecha No. de
Consignada | Vencimiento Nombre Tipo Licencia

Maotivo Estado

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

LICENCIA DE CONDUC

mmnm

" ‘-d*fx----‘,mﬁ

M
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Libro de Expedientes

MUNICIPALIDAD DE MIXCO
JUZGADD DE ASUNTOS MUKICIPALES
¥ DE TRANSITO

LIBRO DE EXPEDIENTES MUNICIPALES
EXPEDIENTE No.

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departaments de Guatemala, de del afio
L) Se tiene por redbido Registro » presentado por la Unidad
! Departamento , de fechs del afio
dos mil . gue remite dooumentos: .
para;

Fommese el expedient=  comespondiente,  IL) Previe 2 realzar
relacionado, que se cumpla con bos requisitos establecidos por este Jurgada,

Juzgads de Asuntos Municpales y oe TrEnsie

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

Ciudad de Mixco, de de

Administracidn
Otto Pérez Leal

Sefior

Presente

Atentamente me dirijo a usted para remitir los expedientes que a continuacion se
indican:

Para el trdmite respectivo de:

Agradeciendo suamable atencian y comprension.

Gerente General de Emixtra

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Aviso de Desbloqueo de Licencia

Otto Perez Leal
Expedients:
Jurgado de Asuntos Municipales y de  Trdnsito, Municipalidad d= Mo,
Departamento de Guatemala, del mes d= del afio .

1) 5= tizne por redbida la solidtud de fecha:
¥ docwmentos anexos, 1) Se procede al DESBLOQUED de la licendia de conducdir tipo

Con niimero de documeanta identificada con 2l nimero
Perznecients a: quien se identifica con 2l Dooumento Personal
de Identificacian extendide por el Registro Madonal de las

Personas de lz Replblica de Guatemals. En vista de haber sohventado
I} S= solicta al Deparamento de Transito, = deshlogueo de |z licenda antes desoits. I"u':l

WJ’I’JHQI.IE—E ARTIOULOS: de b Constitucion
Politica d= I Repiblica de Guatamalz; No. del Decreto 12-
2002 del Congress e Iz Repiblics; No. 3= Iz Ley de Trinsite,

Juez de Asuntos Municipales v de Transito

Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia

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

363



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Bloqueo de Licencias de Conducir

Comisario de Juzgado
de Asuntos Municipales
y Transito

Agente de Transito

Oficial de Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito

Secretario de Juzgado
de Asuntos Municipales
y Transito

Inicio

Recibe el Conocimiento
con el listado de licencias
consignadas adjuntando

licencias fisicas

4

Firma de recibido el

Se retira de las

Conocimiento

instalaciones

Escribe en el libro de
expediente el ingreso |

de las licencias
consignadas

A
Ingresa al Sistema de
Control Interno:
Numero
Nombre
Observaciones

4
Traslada el listado de
licencias consignadas

Recibe el listado de
licencias consignadas

adjuntando las
licencias fisicas

adjuntando las
licencias fisicas

Recibe el listado de
licencias consignadas
adjuntando las
licencias fisicas

Elabora Oficio con detalle
de las licencias
consignadas por los
Juzgados de Asuntos
Municipales y Transito

Archiva el listado de
licencias consignadas
adjuntando las
licencias fisicas

4

Cada fin de mes envia
un listado con todas
las licencias
consignadas a PNC

v
Informa al Oficial
sobre el listado de
licencias
consignadas

4

Traslada el listado de
licencias consignadas
adjuntando las
licencias fisicas

4
Informa al Juez sobre
el listado de licencias
consignadas para su
conocimiento

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Audiencia Conciliatoria por Asuntos Municipales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.09 X Marzo, 2013 4 D H M S

1 0 33 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto mediar los conflictos que los vecinos de la comunidad presenten, coordinando
esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, cuando el caso lo requiera.

Fundamento Juridico:

a. Articulo 166 y 167 del Cédigo Municipal.
b. Articulo 169 y 170 del Cédigo Municipal.
C. Articulo 158 del Codigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:

a. Denuncia o queja escrita en la que el denunciante se identificara por sus nombres y apellidos completos, edad, estado
civil, profesion u oficio, nacionalidad, vecindad, residencia y lugar para recibir notificaciones y citaciones dentro del
perimetro de la ciudad o poblacion en que tenga su sede el juzgado, expresara los hechos u omisiones que la motiven
y las peticiones que formule, debiendo sefalar nombre y direccion donde se pueda notificar a la otra parte.

b. No necesita el auxilio profesional para la denuncia.

¢. Entrega denuncia en original, duplicado y una copia por cada parte involucrada.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Slalo e RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe denuncia. 0| o0 7 0

Si fuese el caso de un reporte
emitido por cualquier Unidad o
Direccion  Municipal, con el Comisario de
contenido de la infraccién Juzgado de Asurtos | Juzgado Municipal
2. | cometida, deberd contar con| 0| 0| 10 | 0 yMéJgﬁ'r%‘_;';io y deTransito
los siguientes datos:

e Relacion de hechos de lo

denunciado.
e Nombre y direccién de la

. Denuncia
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persona o} personas
denunciadas.

e Deben presentar original y
duplicado.

3 Sella cada copia de la denuncia 5 Comisario de
' recibida. Juzgado de Asuntos
- Municipales
4. | Traslada Denuncia. 10 y de Transito
Recibe Denuncia para Ila
5. | asignacibn de ndmero de 15 Secretario d
. ecretario de
expedlente' - - Juzgado de Asuntos
6. Asigna un numero correlativo 10 Municipales
de expediente. y de Transito
7. | Traslada Denuncia. 7
8 Recibe Denuncia. 5
9. | EvalGa Denuncia. 20
Indica, si hay previo o si se le 7
10. | da tramite.
Indica que informes se
. . L 10
11 neces_|t_an y ordena Ig emision Juez de Asuntos
de oficios, correspondientes. Municipales
Debe emitirse la resolucion el y de Transito
12. | siguiente dia habil de recibida 25
la denuncia o reporte.
13. | Forma expediente. 20
14. Define a Oficial que estara a 10
cargo.
15. | Traslada Denuncia. 7
16. | Recibe Denuncia. 5
Debe anotarse en el Libro de C/ifida":ode l\fluz_g‘?‘dol de
. .. suntos Municipales
17. Expedientes Municipales que 15 y de Trénsito
para el efecto tenga cada
juzgado habilitado.
Dictara medidas de urgencia y
18 practicard las diligencias de 35
" | prueba que considere
oportunas.
Solicita al Notificador que Juez de Asuntos
19. | calendarice la audiencia vy 10 Municipales
cualquier diligencia necesaria. y de Transito
Solicita  informes  técnicos,
20 dictdmenes juridicos e 25
" | inspecciones oculares, entre
otros.
El dia sefalado para |la Secretario de
audiencia, se aviene a las Juzgado de Asuntos
21. 10 e
partes a que lleguen a un Municipales

acuerdo.

y de Transito

Juzgado Municipal
y de Transito

Denuncia

Ninguno

Denuncia

Ninguno

Denuncia

Libro de Expedientes
Municipales

Ninguno

Informes Técnicos
Dictamenes Juridicos
Inspecciones Oculares

Ninguno
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Explica en qué consiste la via
conciliatoria que con una de las

22. | partes que quiera dar por 10
agotada la via se da por
agotada la misma.
Documenta en acta y quedan
en libertad de acudir o . o
23. Contlr]uar con s.u. denundia en ¢ Juzggggetingsuitos Juzgado Municipal .
el drgano civii o penal Municipales y de Trénsito e Ninguno
competente. y de Transito
24. La municipalidad se inhibe de 5
seguir conociendo.
Se presentan los interesados al
25. | Juzgado en la fecha y hora 5 Interesado Interesado
estipulada.
26 Solicita al vecino que le Juzgggsjé'iii']tos Juzgado de Asuntos
. | proporcione el numero de 7 Municipales Municipales
expediente. y de Transito y de Transito e Ninguno
27. Prop0|_'C|ona numero de 5 Interesado Interesado
expediente.
Informa que no necesita el
28. | auxilio profesional para la 7
denuncia.
Revisa en el Libro de Secretario del
59, | Expedientes Municipales que s Juzgado de Asurtos Juzg;mm:ms
para el efecto tenga cada Municipales y de Transito e Librode
juzgado habilitado. y de Transito Expedientes
Identifica el expediente en el Municipales
30. | Libro de Expedientes 7
Municipales.
Ingresa a las instalaciones del
31. | Juzgado a los interesados para 10
la audiencia. - Interesado Interesado e Ninguno
Propone soluciones ante el
32. | Juez del Juzgado de Asuntos 10
Municipales y de Transito.
Secretario del
33 Detalla los pormenores en el 35 Juzgado de Asurtos
" | Acta. Municipales
y de Transito
Puede dictar auto para mejor
fallar en un plazo que no
exceda de 5 dias en el cual . Ada
podra ordenar la practica de Juzgado de Asuntos
34. | cualquier diligencia, o la 10 Municipales
presentacién o exhibicion de Juez del Juzgado de y de Transito
cualquier  documento  que Asuntos Municipales
considere necesario para el y de Transito
esclarecimiento del hecho.
Dictara resolucion final, donde
35. | aplicarad las sanciones 15 )
correspondientes si proceden. * Ninguno
36. | Concluido el expediente en que 5
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el denunciado haya pagado o

cumplido la sancién impuesta. Juzgaﬁii%;\lzzmos

Anota en el Libro de Secretario del y de Transito s Libro qe
37. | Expedientes Municipales para | 0| 0 | 10 Juzgado de Asurtos Expedientes

control. Municipales Municipales
38. | Archiva el expediente. olo| 15 y de Transito

En caso de que las personas no

cumplan con la  sancién «  Ninguno
39. | impuesta, deberd emitir una | 0| 0 | 10

certificacién del expediente

completo.

Remitir con informe

circunstanciado a  Asesoria Juez de Asuntos
40. | Juridica de la Municipalidad | 0| 0 | 25 Municipales

para que continte el cobro por y de Transito

la via econdémico coactiva.

En caso que no fuese

competencia del Juzgado de
41. | Asuntos Municipales y de| 0| 0| 20

Transito se traslada a Juzgado

Civil.

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

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion:

Secuencial

Responsable

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

Departamento de

Organizacion y Métodos

Asesoria Alcaldia

Reajuste Documentos de Soporte

Documentos requeridos anexos

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Denuncia

Libro de Expedientes Municipales

Informes Técnicos

Dictamen Juridicos

Inspecciones Oculares

9‘!-"':"9’!"!"3

Acta

e T [ e o T
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Denuncia

EN EL JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIZCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Se presents el  sefior:

guien se identifica con DPI No y reside en:
quien
denuncia los: hechos que a continuacion se indican:

Firma del Vecino:

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANISTO

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

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
' DE TRANSITO

LIBRO DE EXPEDIENTES MUNICIPALES
EXPEDIENTE No.

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, Municipalidad de Mixco del
Departaments de Guatemala, de del afio
L) Se tiene por redbido Registro » presentado por la Unidad
! Departamento , de fechs del afio
dos mil . gue remite dooumentos: .
para;

Fommese el expedient=  comespondiente,  IL) Previe 2 realzar
relacionado, que se cumpla con bos requisitos establecidos por este Jurgada,

Juzgads de Asuntos Municpales y oe TrEnsie

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

Administracion
Otto Pérez Leal

INFORME

In s Gudad de Mico del departamento de Guatemala, sendo lax ____ horas wn j
nos corelitumes en d A.u.ngudo M««

nirvtos, del £ el afie ——
E T, Mu':oulu y e Teérero, t de aunt y
Sirdico Primero ,dhhddbwumnoé Quboy

Adinzincn o dd Impunsto Unico scbee inmusbles, Jingeriers _
Miembros de b Muridpakdad de Muco, departanento de Guatemals, con o cbito & w’-&
INFCRME de conformidad con fa Ley de TRulackdn Supletona dentro de las dligencias de Yldcoén

Fupletoda iniciades por _ , riciadis ante o Jegado de Priemes Instandas Gl !
Zonémico Coadivo de Mundpo de M mom departamento de Guatemala, idertificado con o
npadents remero, ( ) 4 arge del dical

segundo por o que 3¢ procnde de by sigaerte forma, PRIMERC: Se proceds 3 compribar A) L)
aistencia real del renueble v oo identificaddn gredsa, o mueble te encuentra wbicado en b
sony ____ de Mixco, sagin romendsturs actual, tagin eserko inkial e
ﬂamu Volurtarlas  de 'hhhoh Supletoria y segin propletano s drecddn era la
_______ o0 de Mneo. w corferms 1y extensién, Brderct y cobndantes
:mdwdu o providenda rulnro . el departamento de Gu&ovmtuooéndd
Irpusesto Unico Scbee Inmuebles, que dau en e wpederte el fobo P — dd mto
Jrico Sobre Irenusbles, qua cbes en ol axpediente del fdlio ﬂ“ ot de L
wbana, no e Conatrucaidn i servdcs de energia eEdACa, drenajes © 4 potable, NO poses
sdtives, se encuertr credado con limine, » dferencia de lo expuesto en o esoito inical en o
nciso ___ de dichomemonal, €l acceso a dicho inenueble o3 __ de ___metros de ancho, B
nmul‘hs cuerta con las siguentes I\QM Y couromcus colnda al NORTE
¥ ESTE B ¥ GSTE
! . B)En uh mdcu&'o municipal el thdarte o3 reconoado por s
wecnot como poteedar desde hace mis de ___ afiex, inchuyando s potesién de artecescra,
___camo corsta en e cortrato privadh de donacin ertre vhvos  titulo grahkol

lloudobum.lidbmm . ¥ G lo werificado ol o de hacer rapeccidn oadar,
2) Segin registres municipa of Bhudant Pags contribud municipales por ol innunble con h!
owrta ndmero en donde se encuerira pstiprecado eny

D) de lex testipis propunstcs Cricamants o 2ficr;

l«u los requistcs Que establece b ley de Titvhiddn Supletos NO AST | m’btu

e e e e ¥ QR 0 €3 DECORE AN S © POz ecira e blenas raices an esta purisdiccide
e Mixco. E) Cuslquinr cles crounstands o dito relsthve o inmusdie, por 10 que leg sutediee nel
denen rads que hacer corslar en &sla teral, SEGUNODO: No hablendd nadh mis que hacer
serctar et b prazacte dligends, 2o terming | pretente acta, treirts minbos despuls de su inecol
0 ol mismo lugar y fecha, Is cudl consta de una hojs de popdboﬁdlnvua.“murtvdﬂnﬁ
1ucortenido, cbjeto, validez y dem ds efedtce legales, [a aceplan, ratifican y fimaan

Jofe ol Dupartaenento de Catastro y Administracién
Sal Inpurzto Unico sotre Irmuebles i
SindicoPrimerc,

Joex Primaro de Asurtes Muricpales y de Trieaito

Jastigo de Asistenciy o .. , o =

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX(502) 2463-4395

munimixco.com
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Dictamenes Juridicos

Dictamen Juridico
Nao. 000-2013
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DE MIXCO, Mixco de del afia
ASUNTO:  EL SEROR DIRECTOR DE , SOLICITA SE EMITA

DICTAMEN SOBRE EL PROYECTO DE BASEDS DE COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE

Sefior
Drirector

En atencion a lz opinion soliciteda, esta Asesoria Juridica previo estudio y andlisis del
expedients v legislacion aplicable, se permite manifestar:

[ANTECEDENTES)

{OBSERVACIONES)

Sobre |z base de ko anteriorments expuesto v debiendo obrar en autos el dictamen técnico
respectivo, se emite DICTAMEM ; por lo que lo procedents es |z aprobacion de

las Bases de Cotizacidn: NOMEBRE DEL EVENTO, conforme lo dispuesto en e arbiculo _
del Reglamento de la Ley de Contrateciones.

Firma del Abogado y Consultor Legal

Vo.Bao.
Jefe Unidad de Asesoria Juridica

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

ACTA

Administracian
Otto Pérez Leal

En la Chudad de Moo, siendo las horas del dia delmesde dd
afo nos consfuimosen el Jurgado de Asuntos Municipales v de Transite |a licendada
Jusz, Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales:
2l Sindico El Jefz del Departamento de Catastro y Administracion del
Impueste Unico Sobre inmuebles, ingeniemo: Todos miembros dz s
Municipalidad dz Mizco, departamentode Guatemals, con 2l objen de rendir INFORME de conformidadicon bz
Ley de Tiulacion Supletoria dentro de las diligendas de Tiulacion Supletorias inidadas por

, iniciadas anteel Juzgado d= Instancia Civil y Econdmico Coactio
del municipio de Mco departamentods Guatemala identificado conel expedients No. a cangp
del oficial ,porlo que 52 procede de la siguiente forma, PRIMERO: 5= mtifica <
contznido da la providencia del Departamentoda Catastro v Administracicn del
Im puesto Gncio sobre Inmusbles, que obran en el expadienteen folio por ke que s= procede a
comprobar A) MEDIDAS DE COLINDANCLY: Colinda al
NORTE: : al ESTE: al OESTE:

¢ oal SUR: ,B) En esta jurisdiccion

municipal 2l titulante es reconocido por sus vedinos comao possedor desde hace mas de diez afios, C) Seglin
registros municipalss 2l titulants paga contribucion municipal del inmueble, con 2l ndmano . 2N
donde s2  encuentra  justipreciade en D) Los testigos propusstos
SEGUMDO: Mo habizndo mas que hacer constar s= tiene por finglizada s
prasentz diligencia, 52 temina |z presentz acta, minutos despuds da su inido, en &l misme
hugar y fecha, la oual consta de hojas dz papel bond impresas en ambos lades la primera y ks
segunda unicaments en su ladoanverso, guienes enterados de su contenido, objato, validezy demas efectos
legales, la aceptan, mtifican y fimman,

Jefe del Departameantode Catastro

Sindico

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO

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

ACTA
Administracidén
Pérez Leal
En |z Ciudad de Micco, el del mes de del ario
En la sede del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, siendo las horas

nos encontramos reunidos el dia v hora sefialado para llevar 2 cabo audiencia concilistoria
dentro del expedient= identificade en el acapite, en presencia de la licenciada
Juez, oficial de tramite: , Director de:
de estz comuna, se advierte 2 los involucrados en el hecho

de transito que no es necesario &l auxilio profesional para el objeto de ests diligencia por
lo que 58 procede a identificar a los

sefiores: quien se identifican con DPL Mo,

, &n adelantz llamado EL DEMUNCIANTE, quien se presentz
auxiiedo por el abogado colegiado  activo ¥
el sefior : quien se identifican con DPI Mo,
, en adelante llamado EL DEMUMNCIADDC, guien se presenta
auxiiedo por el abogado colegiado  activo

por ko que se procede de |z siguiente forma PRIMERC: DEL OBIETO DE LA
AUDIENCLA

REPLICA DEMUNCIANTE:

SEGUNDD: DEL PUNTO EN DISCORDIA:
TERCERO: POSIELES ACUERDOS CONCILIATORIOS:

Mo habiendo mas que hacer constar se tiene por finalizada la presente audiencia de
conciliacidn, minutos después de su inicio, misma que se lee a ks

involucrados quienss enterados de su contenido, la aceptan, ratifican v firman.

DATOS VEHICULG 1 DATOS VEHICULG 2

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO

Secretaria del Juzgado Oficial de Tramite

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

Audiencia Conciliatoria por Asuntos Municipales

Comisario del Juzgado

Secretario de Juzgado
de Asuntos Municipales

Juez de Juzgado de
de Asuntos Municipales

Interesado

y de Transito

y de Transito

Asuntos Municipales
de Transito

y

Se presentan los
interesados al

Solicita al vecino
que le proporcione

Juzgado en la fecha
y hora estipulada

el nimero de
expediente

Informa que no
necesita el auxilio
profesional para la

denuncia

v

Proporciona nimero

Y

Revisa en el libro de
expedientes municipales

de expediente

Ingresa a las
instalaciones del Juzgado

que para el efecto tenga
cada juzgado habilitado

Identifica el
expediente en el Libro

A

a los interesados para la
audiencia

Y

Propone soluciones ante
el Juez del Juzgado de

de Expedientes

Puede dictar auto para mejor

fallar en un plazo de 5, podra
ordenar la practica, o la

presentacion de cualquier

Asuntos Municipales y de
Trénsito

o documento necesario para el
Munlqpales esclarecimiento del hpecho
Dictara resolucién final,
Detalla los donde aplicara las
» pormenores en el sanciones
Acta correspondientes si
proceden
y

Anota en el libro de
expedientes para
control

Concluido el expediente
en que el denunciado

haya pagado o cumplido
la sancién impuesta

Archiva el
expediente

En caso de que las personas
no cumplan con la sancién

P impuesta, debera emitir una

certificacion del expediente
completo

Y

Remitir con informe
circunstanciado a Asesoria
Juridica de la Municipalidad
para que continte el cobro
por la via econdmico coactiva

A

En caso que no fuese
competencia del Juzgado de
Asuntos Municipales y
Transito se traslada a Juzgado

Civil

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de Multas Administrativas

Codigo

Proceso Codigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

01.01.02.10

X

Marzo, 2013

2 D

H M S

24 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para sancionar a las personas o entidades que infrinjan
cualquier Reglamento Municipal.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL SRR RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta en las
1 instalaciones del Juzgado de 0 7 0
" | Asuntos Municipales y de .
L. Interesado Interesado Ninguno
Transito.
2 Solicita Orden de Pago para ol 7 0
" | solventar su situacion.
Comisario del
3. |Extiende Orden de Pago o | 7 | o | JuzgacodeAsuntos . ”égiﬁpgfeéiuios
detallando el monto a cancelar. Municipales y de Transito Orden de Pago
Transito
4, Recibe la Orden de Pago. 0 5 0
5. Sle traslada al !Banco a realizar o | 20 0
el pago respectivo. Interesado Interesado Ninguno
6 Se presenta al Banco para el ol 7 0
" | pago respectivo.
7. Realiza pago en la ventanilla 0] 15 0 Orden de Pago
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del Banco presentando la
Orden de Pago.
8. Recib_e Orden de Pago vy olol 3 0
efectivo.
9. Opgr_a en caja la transaccién olol 7 0
solicitada. ]
- - Cajero Banco
Entrega Recibo de la Tesoreria
10. Municipal (Pagc_J por Multa) olol 3 0
como constancia de haber e  Recibo de la Tesoreria
efectuado el pago. Municipal (Pago por
Recibe el Recibo de Ia Multa)
11. | Tesoreria Municipal (Pago por | 0 | 0 | 3 0
Multa) firmado y sellado.
Se traslada a las instalaciones
12. | del Juzgado de Asuntos |0 | O | 20| O
Municipales y de Tr_anSIto' - Interesado Interesado e Ninguno
Se presenta a las instalaciones
13. | del Juzgado de Asuntos| 0|0 | 5 0
Municipales y de Transito.
Entrega Recibo de la Tesoreria
14. | Municipal (Pago por Multa) y | 0| O 5 0 e Recibo de la Tesoreria
dos copias. Municipal (Pago por
15. Reci!:)t_e Recibo de la Tesoreria | | o | 10| o Multa)
Municipal (Pago por Multa). Secretaria del
Realiza la gestién cual sea el Juzgado de Asuntos | uz9ado de Asuntos
16. | €@so,  (asunto  municipal, Municipales y de M“”ﬁg?,';foy de :
" | trénsito, archivo o devolucidn oo 0 Transito * Ninguno
de vehiculo).
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Madificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Orden de Pago 1
2. Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Multa) 1
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Orden de Pago

ORDEN DE PAGD

Administracién
Otto Pérez Leal
Ho. 0000
DIRECCION DE AGUAS Y DREMAJES
CEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE AGUAS ¥ DRENAJES
Por: Q.

Civdad de Mixoo de de 20
Recibo a Mombre de:
La cantidad de: Q.
Por:

Departamento de Servicios de Aguasy Drenajes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Recibo de La Tesoreria Municipal (Pago Por Multa)
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cobro de Multas Administrativas

Interesado

Comisario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Cajero

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales

y de Transito

Se presenta en las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

)

Solicita Orden de
Pago para solventar
su situacion

Extiende Orden de

» Pago detallando el
monto a cancelar

Recibe la Orden de
Pago

)

Se traslada al Banco
a realizar el pago
respectivo

)

Se presenta al
Banco para el pago
respectivo

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

A

Recibe el Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por Multa)
firmado y sellado

Recibe Orden de
Pago y efectivo

A

Opera en caja la
transaccion
solicitada

A

A

Se traslada a las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

4

Se presenta a las
instalaciones del
Juzgado de Asuntos
Municipales y Transito

4

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

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

Recibe Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por Multa)

A
Realiza la gestion cual sea
el caso, (asunto
municipal, transito,
archivo o devolucién de
vehiculo)

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Secretaria Municipal Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Impugnacion de Multas de Transito

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.01.02.11 X Marzo, 2013 3 D H M S

8 3 58 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar impugnacion de multas de transito impuestas por EMIXTRA.

Fundamento Juridico:
a. Ley y Reglamento de Transito.

Normas:
a. Eltiempo para procesar su solicitud sera de 8 dias habiles.
b. El pago de las infracciones modificadas debe realizarse Unicamente en cajas municipales.

Usuarios:
a. Direccion de Policia Municipal de Transito.

Requisitos Previos:

. Boleta de Remision.
o DPI del Interesado.

Licencia del Piloto si fuese necesario.

Documento del Vehiculo (certificaciones, fotografias u otro documento que le sirva de prueba para modificar la
infraccion).

Si se trata de entidad gubernamental, tarjeta de circulacién a nombre de la entidad gubernamental.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. | Se presenta a preguntar si se | | ;| & 0 Interesado Interesado
puede modificar su multa.
Brinda la informacién y e Ninguno
2. | requisitos del tramite para |0 | 0| 5 0 Corisari
omisario del
modificar la multa. Juzgado de Asurtos Juggiﬁpg?egiuios
Solicita al interesado le Municipales y de Transito
3. | proporcione la Boleta de|[O0| 0| 3| 0 Transito
Remision. « Boleta de Remision
4. | Entrega Boleta de Remision. 0o|lo0| 5] 0 Interesado Interesado
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5. | Recibe Boleta de Remision. 3
Verifica en el Si_stema_ de Comisario del « Boleta de Remisién
6. | Control Interno la existencia de 7 Juzgado de Asurtos | 11293d de Asurtos
la multa y el monto total. Municipales y de M””ﬁgi';foy de
Proporciona el formulario de Transito
7. | Solicitud de Impugnacién de 8 e Formulario de
Multas de Transito. Solicitud de
Completa el formulario de Impugnacion de Multas
8. | Solicitud de Impugnacién de 10 de Transito
Multas de Transito.
Entrega el formulario de Interesado Interesado e Formulario de
g, | Solicitud de Impugnacién de 3 Solicitud de
" | Multas de Transito adjuntando Impugnacion de Multas
los documentos requeridos. deTransto
e Boleta de Remision
e DPI del Interesado
e Licencia del Piloto si
Recibe el formulario de Secretario del . fugcs)iunsgﬁrgd
10, | Solicitud de Im,pugnacic')n de 3 Juzgado de Asurtos J“I\fﬁf“‘é?pgfeg“gteos Vehiculo
Multas de Transito y los Mun?p,alés y de Transito (certificaciones,
documentos requeridos. ransito fotografias u otro
documento que le sirva
de prueba para
modificar la infraccidn)
11. EsPera.,S dias hab”?.s p"?‘fa la 0 Interesado Interesado . Ninguno
resolucion de la modificacion.
Traslada el formulario de Secretario del
12. Solicitud de Impugnacién de s Juzgado de Asurtos
Multas de Transito para Visto Municipales y de
Bueno. Transito
Recibe el formulario de
13. | Solicitud de Impugnacion de 5
Multas de Transito.
Analiza el contenido del
14 formulario de Solicitud de 0
" | Impugnacién de Multas de e  Formulario de
Transito. Juez del Juzgado de Solicitud de
Emite Visto Bueno en el Asuntos Municipales Impugnacion de Multas
formulario de Solicitud de y de Transito Juzgado de Asurtos | de Transito
15. | Impugnacién de Multas de 20 Municipales y de
Tréansito detallando la Transito
modificacion si hubiese.
Traslada el formulario de
16. | Solicitud de Impugnacién de 15
Multas de Transito.
Recibe el formulario de
17. | Solicitud de Impugnacion de 10
Multas de Transito. Oficial del Juzgado
Traslada la informacién a de Asuntos
18. | Cédula de Notificacion de 7 M””?Pa'ef y de e Cédula de
Entregado. ransito Notificacion de
] ] Entregado
19. | Asigna un numero  de 3
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expediente.
20. Se presenta_ _aI Juzgado _ de ol 10l o
Asuntos Municipales y Transito.
Pregunttzli Si se tiene f'ilguna Interesado Interesado
21. respl_uuon el formulanlo de ol 7 0 « Ninguno
Solicitud de Impugnacién de
Multas de Transito.
22. | Solicita datos al interesado. 0f 5 0
Verifica si se encuentra el e Formulario de
formulario de Solicitud de : Solicitud de
23. Impugnacién de Multas de 0] 13 0 Juzzi‘éfd‘a;'f\fﬂtos Juzgado de Asurtos | Impugnacién de Multas
Transito resuelto. Municipales y de M””ﬁgi'seifoy de de Trénsito
Entrega formulario de Solicitud Transito
24 de Impugnacion de Multas de ol 7 0
" | Trénsito ya con los ajustes que
el Juez indique. e Formulario de
25 Firma Cédula de Notificacion de olols 0 Solicitud de
" | Entregado. Impugnacién de
Recibe formulario de Solicitud Multas de Transito
26. | de Impugnacién de Multas de | 0 |0 [ 7 |0 Interesado Interesado * Cédula de Notificacion
Transito de Entregado
Se retira del Juzgado de
27. | Asuntos Municipales y de |0 [0 |5 0
Transito.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Marzo, 2013 Marzo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico en Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Boleta de Remision 1
2. Formulario de Solicitud de Impugnacion de Multas de Transito | 1
3. DPI del Interesado 1
4. Licencia del Piloto si fuese necesario 1
5. Documento del Vehiculo (certificaciones, fotografias u otro 1
documento que le sirva de prueba ).
6. Cédula de Notificacidn de Entregado 1
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Boleta de Remision

POLICIA MUNICIPAL ;l 1 4 7 3 6 3
MUNICIPALDII)EADT[)REAIA'&g(')TgUATEMALA IR, P BRSR AT O
d ACUERDO GUBERNATIVO No. 117-
BOLETA DE AVISO, REQUERIMIENTO DE PAGO Y CITACION

DEL VEHICULO
PLACAS NIT TIPO

MARCA | COLOR

DEL INFRACTOR

[aPELLIDOS:
[NomBRES:
DIRECCION DOMICILIAR:

== CLASIFICACION DE LICENCIA o
i B[] anseC[ | axseE [ cuseM[_|

DE LA INFRACCION

LUGAR:
HORA: DIA MES ANO
INFRACCION COMETIDA: B
;B Q.
2. Q.
3. Q.
VALOR N
FUNDAMENTO DE LEY: N i

ESTA INFRACCION PODRA SER PAGADA DENTRO DE LOS PROXIMOS 5 DIAS HABILES A PARTIR DE EXTENDIDA LA PRESENTE.
EN LAS RESPECTIVAS AGENCIAS MUNICIPALES DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO Y BANCOS AUTORIZADOS CON DESCUENTO DEL 25%.
DESPUES DE ESTA FECHA SE PAGARA EL MONTO COMPLETO DE LA INFRACGION ADICIONANDO EL 20% DE INTERES
ANUAL, PARA LO CUAL DEBERA ACUDIRSE AL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO PARA QUE
EMITA LA ORDEN DE PAGO CORRESPONDIENTE.

DEL POL! TRA| e
No. DE CHAPA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO ELEGA ]
. & 2 ; 3 4 5 |

FIAMA POLICIA MUNICIPAL DE THANSITO FIAMA DE CONDUCTOR ¥/O INFRACTOR

OBSERVACIONES:

CERTIFICACION
5 USTED PUEDE CANCELAR EN:
= CAJAS CENTRALES: MUNICIPALIDAD DE MIXCO
4a. Calle 4-98, Zona 1 de Mixco
BANQUETZAL SAN CRISTOBAL EL MILAGRO
Centro Comercial San Cristébal Sector *H Lote 248, Colonia E1 Milagro.
Locales 47 y 48, Zona 8 de Mixco Zona 6 de Mixco
CENTRO COMERCIAL MONSERRAT CIUDAD SATELITE
N0.147363 Gaizada San Juan, Centro Comorcial Boulevard Satéite 2-51, Zona 9 da Mixco
Errer —— N o A 1000
ORIGINAL INFRACTOR

e S e el s B AR ek

0L = 2O i it 110 g 2 00l s sty e B MmN
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Formulario de Solicitud De Impugnacion de Multas De Transito

Administracién
Otto Pérez Leal
NZTGEADD DE ASUNTOS MUNIDPALE ¥ DE TRANSITO

IHESTR LOCROMIES:
En cms0 de desaouendo oon ke infraccion impuests lene ks informacion mquenida yadjunta:
1. EBolets de Rem Eion o Desplezada.
2. Dooumen o de identifiocion d & solidtante y70 iCends sifusre necessnia.
3. Dooumen ios del weioulo |certifioucion es, fotommiies U otro dooumenin queie sina de prostepars modificar
s infimccidn.
4. 5 se tafs cm entided musermamental, tarts de CiTulacion &m0 mione e B antioad pusernamental

El tiempo pars procesar sy 5o licted es de 2 dies kabiles. £l pamo de las infraccion esmodificaras debe resizaris onicamenteen
s P e

Placac Tipo: hollarca: ‘Caolor:

K. De Remision sobne lacul solicita modificacid o
Miorminre del Solictarte:

Tl Commo skecbronio:
Dlseraciones:
Firme So ficitante:
P we0 e chusien de Jurmsdo o e |l:ﬁ:|al: |
Fursdarmeriba: | tartorizada: ]
W I3
1 &
i
R

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Documento de Identificacion, Dpi del Interesado

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Feehmhaiuralce s Peoma: Do o de i [F1-

e s O 0

O st e
1767 BEEAT rid
+f e
T DI R
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Licencia del Piloto, di Fuese Necesario

LICENCIA DE CONDUCH

mﬁm 0 TRAMTD

"""‘ﬁom

——
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Documento del Vehiculo (Certificaciones, Fotografias y otro Documento que sirvan de
prueba para modificar la infraccion)

388



Cedula de Notificacion de Entregado

CEDULA DE NOTIFICACION DE ENTREGADO

Administracidn
Otto Pérez Leal

Expedienta Mo. of.
JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITC DE LA MUNICIPALIDAD
DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, = dia del mes de

del afia .
I} Por recibido el escrito presentsdo, que anteceds, en bz que solicita |z modificacion de 2
volta de awviso, requerimients de pago vy citecion No. farmese &l expediants
respectivo, IT}) Se tiene a b vista para resolver el expediente arriba identificado, por las

razones expuestas v CONSIDERANDO: Que el arbcule 8 de & Ley de Transito
establece que:

CONSIDERANDH:

POR TANTO:

RESUELVE: »

ARCHIVESE las presentes diligencias, III) Notifiquess

JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANISTO

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

389



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Impugnacion de Multas de Transito

Interesado

Comisario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Juez del Juzgado de
Asuntos Municipales y
de Transito

Oficial del Juzgado de
Asuntos Municipales y
de Transito

Se presenta a
preguntar si se

Brinda la informacion
y requisitos del trdmite

puede modificar su
multa

para modificar la
multa

Entrega Boleta de

<

A
Solicita al
interesado le

Remision

proporcione la
Boleta de Remisién

Recibe Boleta de

Remision

v

Verifica en el Sistema

de Control Interno la

existencia de la multa
y el monto total

A

Completa el formulario
de Solicitud para |

Proporciona el
formulario de Solicitud

Modificacion de Multas
de Transito

para Modificacion de
Multas de Transito

Y
Entrega el formulario de
Solicitud para

Recibe el formulario de
Solicitud para Modificacién de

Modificacién de Multas de
Transito adjuntando los
documentos requeridos

Espera 8 dias
habiles para la

A,

Multas de Transito y los
documentos requeridos

Recibe el formulario
de Solicitud para
Modificacion de

Multas de Transito

resolucion de la
modificacion

Traslada el formulario de
Solicitud para

A

Se presenta al

Juzgado de Asuntos |

Municipales y
Transito

Y
Pregunta si se tiene
alguna resolucion el
formulario de Solicitud
para Modificacion de
Multas de Transito

Modificacion de Multas de
Transito para Visto Bueno

Y

Analiza el contenido del
formulario de Solicitud
para Modificacion de
Multas de Transito

Recibe el formulario
de Solicitud para
Modificacién de

Multas de Transito

A

Y

Emite Visto Bueno en el
formulario de Solicitud para
Modificacién de Multas de
Trénsito detallando la
modificacion si hubiese

Traslada la
informacion a Cedula
de Notificacion de
Entregado

A

Y

Traslada el formulario
de Solicitud para

de Tréansito

Modificacién de Multas| |

Asigna un nimero
de expediente
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Impugnacion de Multas de Transito

Secretario del Juzgado
de Asuntos Municipales
y de Transito

Solicita datos al
interesado

Interesado

Verifica si se encuentra el

formulario de Solicitud para
Modificacion de Multas de
Trénsito resuelto

4

Entrega formulario de Firma Cédula de
Solicitud para Modificacion de Notificacion de

Multas de Transito ya con los
ajustes que el Juez indique Entregado

y
Recibe formulario
de Solicitud para
Modificacion de
Multas de Tréansito

y
Se retira del
Juzgado de Asuntos
Municipales y
Transito

A 4
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Municipalidad de Mixco

01.02 ALCADIA MUNICIPAL

CONTENIDO

1 01.02.01 Procedimiento Revisién de Despacho
2 01.02.02 Procedimiento Audiencias ante el Alcalde Municipal
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Alcaldia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Despacho

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.01 X Mayo, 2013 2 D H M S
0 2 35 1]

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir la revisidon general de los expedientes que ingresan a la Alcaldia Municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:
a. Que los expedientes se hayan ingresado por la via oficial (recepcion).

Definiciones:

Ninguna.
- TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL ST m [ 5| RESPONSABLE REST e REQUERIDO
1. | Ingresa expediente. olo| s ]o

Verifica datos y asignacion de
2, Expediente en el Sistema de|[O0 | O 15| O

Control Interno. Oficial de Receptoria

Entrega el expediente fisico asi

3. como los documentos para Visto| 0 | 0 5 0
Bue_no. - — Secretaria Municipal * Ninguno
4. Recibe  expediente Fisico y |, | o| 5 | o
Documentos. Aucxiliar de Control y
Seguimiento de
5. Verifica Expediente. of0] 10| O g
Documentos
6. Traslada expediente Yol o]l s 0
Documentos.

7. Margina el expediente a las ol ol 30 0 Asistente de Control
diferentes dependencias segin sea
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el caso. y Seguimiento de
Expedientes
Traslada expediente. 5 0
9. Recibe expedientes. 5 0 Area Responsable
10. | Da trémite al requerimiento 30| o «  Providendia
solicitado segun providencia.
Auxiliar de Control y
11. | Descarga expediente en el 0 | o Seguimiento de
Sistema de Control Interno. Documentos
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jorge Arriola Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:

1.

Providencia

1
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Providencia

Administracian
Otto Pérez Leal
PROVIDEMNCIA Mo, 0000
Ciudad de Mixco de del afio

ASUNTO:
NO. EXPEDIENTE:
FECHA EXPEDIENTE:
SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE DE:
Atentaments,
Jefe del Area

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Revision de Despacho

Auxiliar de Controly | Asistente de Control y )
Oficial de Receptoria Seguimiento de Seguimiento de Area Responsable
Documentos Expedientes

Inicio

Ingresa Expediente.

4

Verifica datos y
asignacion de Expediente

Recibe Expediente

en el Sistema de Control Fisico y
Interno. Documentos.
A
Entrega el Expedientes . Margina el Expediente
fisico asi como los Verifica a las diferentes
documentos para Visto Expediente. dependencias segin
Bueno. sea el caso.
A 4
Margina el Expediente
Traslada Expediente| | Traslada a las diferentes
y Documentos. Expediente. "| dependencias segin
sea el caso.
v
Descarga
Expediente en el L Traslada
Sistema de Control [~ Expediente.
Interno.
A
Fin.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Concejo Municipal Alcaldia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Audiencias ante el Alcalde Municipal

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02 X Mayo, 2013 2 D H M S
0 2 12 1]

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto la realizacién de audiencias de cualquier interesado con

asuntos de su interés.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

el Sefior Alcalde para tratar

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DT HI M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Se _ _presenta a Edificio olol 1510
Municipal.
Si es Miércoles Ciudadano, Vecino Vecino Ninguno
2. | solicita Boleta de Solicitud de |0 | 0| 15| 0

Audiencia.

Entrega Boleta de Solicitud de

Direccion de la

3. Audiencia. 0f o0 3 0 Policia Municipal Policia Municipal
4. ReC|_be _Boleta de Solicitud de ol ol 3 0
Audiencia.
Completa Boleta de Solicitud de i )
5. Audiencia. 0 0| 10 0 Vecino Vecino . Bole_ta d_e Soficitud de
6 Entrega Boleta de Solicitud de | , | | 5 | o Audiencia
Audiencia.
7. ReC|_be _Boleta de Solicitud de ol ol 3 0
Audiencia. Asistente de Alcaldia Alcaldia Municipal
8. | Revisa que Boleta de Solicitud| 0| 0| 5 | 0
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de Audiencia esté completa.
9. Le indica gl vecino fecha y hora ol ol 10
de la Audiencia.
10. se_presenta en la fecha y hora ol ol 1s Vedino Vecino
indicada.
Solicita al visitante algin . . Direccion de la
11. . e s 0|0 3 Policia Municipal » -
Documento de identificacion. P Policia Municipal
12. Entre_gg ., Documento de 0] 0 3 Vecino Vecino
Identificacion.
13. ReC|b.e. 3 Documento de ol ol 3
Identificacion.
Registra los datos del Visitante Direccion de Ia
> - - e Libro de Control de
14. | en L!b'ro de Control de Ingreso | 0 | O [ 5 Policia Municipal Policia Municipal Ingreso de Visitas
de Visitas.
15. | Entrega Gafete de Visitas. o| 0| 3
16. | Recibe Gafete de Visitas. ol o]l 3 Vecino Vecino
i - Ejecuti Atencid
17 Guia al visitante a la sala de ol ol 10 Jecd 'VR/de. enaon Departamento de
" | espera. al vecino Atencion al Vecino
Ingresa al Despacho del Sefor Vedino
18. | Alcalde en el orden en que |0 | 0| 10 Vecino e Gafete de Visitas
fueron anotados.
Si fuere el caso, remite al
visitante con el Director de la
Dependencia a cargo de la Secretaria de Alcaldia
19. | solicitud previamente | 0 | 0 | 10 Municipal Alcaldia Municipal
ingresada, o se redacta
solicitud y se ingresa en
Recepcidn.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jorge Arriola Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Septiembre, 2013 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido dela Se implementé la entrega de Boleta de Solicitud deAudienciaal | « Asesoria Alcaldia
Modificacion: Vecino solicitante.

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1 Boleta de Solicitud de Audiencia 1
2 Libro de Control de Ingreso de Visitas 1
3 Gafete de Visitas 1

398




Boleta de Solicitud de Audiencia

BOLETA DE SOLICITUD DE AUDIENCIA

Edad: Na. DPT: Doupackn

Mothvode B Audl=ncis:

Firma o Hue=lla Dl gital d=l V=dno

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Libro de Control de Ingreso de Visitas

Acta de Aprobacion

Administracidn
Otto Pérez Leal

5ies
No. empleado
Docu municipal otivo

Fect Nombre y Apellido del drzentu Hde s |Hom@ Hora
visitante Identificacio vicita | iPOrese salida

n Dependenc

ia a la que

pertenece

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

Administracion

Otto Perez Leal

2012 - 12016

01

Gafete de Visitante
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Audiencias ante el Alcalde Municipal

Vecino Policia Municipal Ejecutivo de_Atencnon al Secretarla_dg Alcaldia
Vecino Municipal

Inicio

Se presenta a Entrega nimero
Edificio Municipal para Audiencia

v

Si es Miércoles
Ciudadano, solicita

nUmero para

Audiencia
. v___
Si es por Solicitud
Escrita de Recibe Solicitud - -
Audiencia, Entrega "| Escrita de Audiencia M"’? '&2 ﬁ'ifiﬁgﬁfgﬁnte
solicitud dependencias segun
sea el caso

v

Solicita al visitante
alglin Documento
de identificacion

Entrega Documento
de Identificacion

Recibe Documento
de Identificacion

v

Registra los datos
del Visitante en

Libro de Control de

Ingreso de Visitas

A

Recibe Gafete de Entrega Gafete de
Visitas D Visitas
Guia al visitante a la
"] sala de espera
Si fuere el caso, remite al

visitante con el Director de la

o/ Dependencia de la solicitud

previamente ingresada, o se

Ingresa al Despacho redacta solicitud y se ingresa

~ en Recepcidn
del Sefior Alcalde en el

orden en que fueron

anotados f
Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.02 SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA
DEL ALCALDE —SOSEA-

| No. CONTENIDO
01.02.02.01 Procedimiento Gestion de Jornadas Médicas
01.02.02.02 Procedimiento Apoyo a Centros de Salud
01.02.02.03 Procedimiento Gestion de Donaciones
01.02.02.04 Procedimiento Apoyo a Bomberos

01.02.02.05 Procedimiento Control de Libros en Biblioteca

(=]

uahWN =
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad:

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Jornadas Médicas

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02.01 X Junio, 2013 5 D H M
29 6 24

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la Gestion de las Jornadas Medicas

realizadas para beneficio de los vecinos del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
a.En cada Jornada Médica se atendera un maximo de 200 Vecinos.

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio.
e Médicos.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

HI ™ S RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Realiza reunidn al inicio del afio
con el Director de Desarrollo
Social y Econdmico para
priorizar Atencion Médica a los
vecinos de las 11 zonas del
Munici pio.

Elabora Planificacion de
Jornadas Médicas que se
realizaran en el afio.

Coordinador de
SOSEA

Si la jornada a realizar es una
Jornada Médica Especial,
realiza las gestiones necesarias
para identificar una entidad que
apoye la misma.

SOSEA

Ninguno
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Elabora una Propuesta de
Jornada Médica Especial en la
cual debe indicar:

e Nombre del proyecto a

realizar.

e Nombre de la entidad que
apoyara el proyecto.
Justificacion.

Objetivos.
Metodologia.

Periodo de realizacion.
e Estrategias a utilizar.
e Presupuesto.

Elabora un oficio dirigido a
Autoridad Administrativa
Superior para su aprobacion.

10

Firma oficio.

Sella oficio.

Traslada oficio de envio
adjuntando Propuesta de
Jornada Médica Especial a
Auxiliar del Area de Salud
Asistencia Social.

Coordinador de
SOSEA

Recibe oficio y Propuesta de
Jornada Médica Especial.

10.

Traslada oficio y Propuesta de
Jornada Médica Especial a
Oficial de Receptoria.

Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia
Social

SOSEA

Propuesta de Jornada
Médica Especial

Oficio de envio

11.

Recibe oficio con Propuesta de
Jornada Médica Especial
adjunta.

12.

Firma oficio de recibido.

13.

Traslada Propuesta de Jornada
Médica Especial a Autoridad
Administrativa Superior.

Oficial de Receptoria

Secretaria Municipal

14,

Recibe Propuesta de Jornada
Médica Especial.

15.

Analiza Propuesta de Jornada
Médica Especial.

16.

Indica a Encargado del Area de
Salud el resultado del Analisis
de la Propuesta de Jornada
Médica Especial.

10

Autoridad
Administrativa
Superior

Autoridad
Administrativa
Superior

17.

Recibe instruccion de la
autoridad Administrativa
Superior.

18.

Si fue aprobada la Propuesta de
Jornada Medica Especial
informa a la entidad
involucrada que fue aprobada

Coordinador de
SOSEA

Propuesta de Jornada
Médica Especial
Oficio de envio
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la Jornada Médica Especial.

Coordinador de

Oficio

SOSEA SOSEA
Antes de realizar la Jornada
Médica elabora oficio dirigido al
19 Jefe del Departamento de 0
" | Organizacién Comunitaria en el
cual indica el dia y el lugar a
visitar.
Entrega oficio a Auxiliar del
20. | Area de Salud y Asistencia 3
Social.
. . Auxiliar del Area de
21. | Recibe oficio. 2 Salud y Asistencia
22. Traslada oficio al Asistente de 0 Social
Organizacion Comunitaria.
23. | Recibe oficio. 3 Asisterte de
24. | Firma oficio de recibido. 2 Organizacién
Comunitaria
25 Traslada oficio al Director de 0
" | Desarrollo Social y Econémico.
26. | Recibe oficio. 3 Direccidn de
Analiza oficio e identifica el dia Desgg’r'\'c‘,)’nﬁcc’g'a'y
27. | y el lugar que se realizara la 15 Director de
Jornada Médica. Desarrollo Social y
Asigna a Coordinador Econdmico
Comunitario realizar las
28. | gestiones del lugar y 10
participantes para la Jornada
Médica programada.
Gestion,a traslado con Ila Encargado de
29. D|reCC|,op Admmls_tratwa para 0 Centros de Salud SOSEA
los Medicos y equipo.
30. | Se presenta al lugar indicado. 0
Traslada a los Médicos y equipo Piloto Asignado Direccion
31. | necesarios al lugar en que se 0 Administrativa
realizara la Jornada Médica.
32. | Se presentan al lugar. 10
33, Atienden a los vecinos 0
interesados.
Informa al vecino el resultado
34, | del ,diagnéstico y si se necesita 3 Médicos Médicos
algun examen u operacion que
cubra la Jornada.
Consulta al vecino si desea
35. | realizarse el/los exdamenes o la 2
operacion.
36. iI:(;jiié::dzi esta de acuerdo en lo 5 Vedino Vedino
Si el vecino esta de acuerdo le
37. | indica el lugar y la fecha para 2 Médicos Médicos

realizarse el/los examenes u

Propuesta de Jornada
Médica Especial

406




operacion.

38.

Se retira.

15

Vecino

Vecino

39.

Elabora Informe de Jornada
Médica.

40.

Entrega Informe de Jornada
Médica indicando los casos a
los que se le debe dar
seguimiento.

30

Médicos

41.

Recibe Informe de Jornada
Médica.

42.

Llama a los vecinos interesados
antes de la fecha para
confirmar su participacion.

Coordinador de
SOSEA

SOSEA

43.

Confirma que se presentara el
dia y la fecha indicada.

44.

Se presenta al lugar indicado.

Vecinos

Vecinos

45,

Realizan examenes u
operaciones.

Médicos

46.

Elabora un Informe mensual de
Jornadas Médicas detallando la
cantidad de Vecinos
beneficiados con las Jornadas
realizadas.

47.

Elabora un oficio dirigido a
Autoridad Administrativa
Superior con informe mensual.

10

48.

Traslada oficio adjuntando
Informe mensual de Jornadas
Médicas a Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia Social.

15

Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia
Social

SOSEA

49.

Recibe oficio con Informe
mensual de Jornadas Médicas.

50.

Firma oficio de recibido.

51.

Traslada Informe mensual de
Jornadas Médicas a Autoridad
Administrativa Superior.

Oficial de Receptoria

Secretaria Municipal

52.

Recibe Informe mensual de
Jornadas Médicas.

53.

Analiza Informe mensual de
Jornadas Médicas, identificando
las actividades realizadas en las
Jornadas Médicas y los vecinos
beneficiados y traslada
comentarios y/o
requerimientos.

Autoridad
Administrativa
Superior

Autoridad
Administrativa
Superior

54.

Recibe comentarios y/o
requerimientos.

15

Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia
Social

SOSEA

Oficio de envio
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Corrige indicado por la
55. | Autoridad Administrativa | 0| 2| 0 | 0
Superior.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Monica Florian Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos.

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Agosto, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

e Sere-asigno eltraslado de los Médicos.
e Realiza las correcciones solicitadas en el Informe Semanal
por la Autoridad Administrativa Superior.

Organizacion y Métodos
e Asesoria de Alcaldia

Fecha
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de la
Modificacion:

¢ Reajuste de Descripcion General
¢ Reajuste de procedimiento en puestos
e Reajuste en el Informe de semanal a mensual.

e Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Propuesta de Jornada Médica Especial 1
2. Oficio de envio 1
3. Oficio 1
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Propuesta de Jornada Médica Especial

PROPUESTA DE JORNADA MEDICA

Administracién
Otto Pérex Leal Civdad de Moo __ de del

Oficio No.

Senor [a}

Entidad
Presente

Estimado sefior (a):

Por medio de la presemte me permito saludarle, dessandole éxitos en sus labores diariazs ya sea
personales como profesionales. Al mismo tiempo comentarle gue dentro de la Secretaria de
Obras Sociales de |3 Espoza del Alcalde, Area de Salud estamos realizando una serie de Jornadas
Medicas abarcando todo =l Municipio de Mixco y hemos encontrado un gran nimero de padientss

con padecimientos de gQue necesitan tratamiento para poder solucionar su
problema.

Sabiendo de |3 gran labor Humanitaria del y teniendo como une de sus objetivos
principales el atague a respetuosamente me dirijo a usted para Solicitar el
apoyo para la  realizacion de una Jormada en  nuestro  Municipio.

Comprometiéndonos @ prestar todo el apoyo requerido para el buen desarrollo de la misma.
Enespera de una respussta favorable a nuestra solicitud,

Atertamente,

Encargado del Area de Salud
SO5EA

CC. Archivo

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

OFICIO DE ENVIO Mao. 0000

OE DEL ARG

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Giudad de Mixoo de del

Administracidn
Otto Pérez Leal oficio Mo,

Sehor (a)

Jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria
Departamento de Organizacion Comunitaria
Presente

Estimado sefior (a):

por medio de la presente me permito saludarle, desedndole xitos en sus labores diarias ya sea
personales como profesionales. Al mismo tiempo deseamos su colaboracion para poder convocar
a loz wvednos de nuestro Municipic gue deseen participar de Iz Jornada Medica de

gue z& llevara a3 cabo &l diz de horaz a ____ en

Agradecemos su ayuda y colaboracion esperando poder ayudar a una gran cantidad de vecinos
para combatir |3 enfermedad que padecen.

Atertamente,

Encargado del Arsa de Salud
S0O5EA

CC. Archivo

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

Coordinador de SOSEA

Gestion de Jornadas Medicas
Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia

Oficial de Receptoria
Realiza reunion al inicio del
afio con el Director de
Desarrollo Social y Econémico
para priorizar Atencion Médica
a los Vecinos

Social

Autoridad
Administrativa Superior

4

Elabora Planificacién
de Jornadas Médicas
que se realizaran en el
afio

A
Si la Jornada a realizar es una
Jornada Médica Especial,
realiza las gestiones
necesarias para identificar una
entidad que apoye la misma

Recibe Propuesta
# de Jornada Médica
Especial
Elabora una
Propuesta de 4
Jornada N_Ie|d|ca Analiza Propuesta
Especia de Jornada Médica
Especial
v
Elabora un Oficio dirigido Recibe Oficio y
a Autoridad P ta d _ Y
Administrativa Superior ropues! a _e Indica a Encargado del
para aprobacion Jornada Médica Area de Salud el
Especial resultado del Andlisis de
la Propuesta de Jornada
Médica Especial
v
] . A
Recibe Oficio y v
Firma Oficio e envio Propuesta de Firma de Oficio de
Jornada Médica recibido A
Especial
v
v A
. Traslada Oficio y Traslada Propuesta de
Sella Oficio Propuesta de Jornada | | | |Jornada Médica Especiala| | |
Médica Especial a Oficial Autoridad Administrativa
de Receptoria Superior
Traslada Oficio
adjuntando Propuesta de
Jornada Médica Especial a ——
Asistente del Area de
Salud
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Gestion de Jornadas Medicas

Coordinador de SOSEA

Auxiliar del Area de
Salud y Asistencia
Social

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Director de Desarrollo

Social y Econémico

Piloto Asignado

Recibe instruccién
de la autoridad
Administrativa
Superior

@  Recibe Oficio

Firma Oficio de
recibido

Recibe Oficio

A

Si fue aprobada la Propuesta
de Jornada Medica Especial
informa a la entidad
involucrada que fue aprobada
la Jornada Médica Especial

N

Antes de realizar la Jornada
Médica elabora Oficio dirigido
al Director de Desarrollo
Social y Econémico en el cual
indica el dia y el lugar a visitar

Y

Y

A
Traslada Oficio al
Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Traslada Oficio al Jefe
del departamento de
Organizacion
Comunitaria

Analiza Oficio e
identifica el dia y el
lugar que se realizara
la Jornada Médica

Se presenta al lugar
indicado

A

Entrega Oficio a
Auxiliar del Area de
Salud

Gestiona traslado con
la Direccién

Administrativa para los| "

Y

Y

Asigna a Coordinador
Comunitario realizar las
gestiones del lugar y
participantes para la Jornada
Médica programada

Traslada a los Médicos y
equipo necesarios al lugar
en que se realizara la
Jornada Médica

Médicos y equipo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Gestion de Jornadas Medicas

Médicos

Vecino

Coordinador de SOSEA

Se presentan al
lugar

N

Atienden a los
Vecinos interesados

.

Informa al Vecino
resultado del diagndstico
y si se necesita algin
examen u operacion que
cubra la Jornada

A
Consulta al Vecino
si desea realizarse
el/los examenes o

Indica si esta de

»  acuerdo en lo

para realizarse el/los
examenes u operacion

" indicado
la operacién
Si el Vecino esté de acuerdo
le indica el lugar y la fecha > Se retira

N

Elabora Informe de
Jornada Médica

A

Entrega Informe de
Jornada Médica indicando

los casos a los que se le
debe dar seguimiento

Recibe Informe de
Jornada Médica

Llama a los Vecinos
interesados antes de la
fecha para confirmar su
participacion

v

Realizan exdmenes
u operaciones

Confirma que se
presentara el dia y
la fecha indicada

Y

| |Se presenta al lugar

indicado
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Gestion de Jornadas Medicas

Auxiliar del Area de
Coordinador de SOSEA Salud y Asistencia Oficial de Receptoria
Social

Autoridad
Administrativa Superior

Elabora un Informe mensual

Recibe Oficio de

de Jornadas Médicas > Envio e Informe
detallando la cantidad de
vecinos beneficiados con las Mensual de
Jornadas Médicas
Elabora un oficio de Recibe Oficio de Fi Oficio d
envio, dirigido a Irma Oficio de
Autoridad Administrativa Informe mensual de recibido
Superior Jornadas Médicas
A A A
Traslada oficio de envio Traslada Oficio d e Traslada Informg n_1ensua| Recibe Informe
adjuntado informe mensual de Informe mensual de | | de Jornadas Médicas a mensual de
Jornadas Médicas a Auxiliar Jornadas Médicas a Autoridad Administrativa d P
del Area de Salud Oficial de Receptoria Superior Jornadas Medicas
A
Analiza Informe Semanal de
. . Jornadas Médicas,
Recibe comentarios identificando las actividades
imi ™~ realizadas en las Jornadas
Y/O req uerimientos Médicas y los Vecinos
beneficiados

Corrige lo indicado
por la Autoridad
Administrativa
Superior

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo a Centros de Salud
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02.02 X Mayo, 2013 4 D H M S
43 6 59 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando se brinda apoyo a los Centros y
Puestos de Salud, por parte de la Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:

Usuarios:
Puestos de Salud:

1. Sacoj Chiquito.
2. Belén.

3. Santa Marta.
4. Lo de Coy.

5. Carolingia.

Centros de Salud:
El Milagro.

1ro. de Julio.
Mixco Centro.
Ciudad Satélite.
La Comunidad.

G

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIHI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Realiza reunién mensual con Coordinador d
1. | los Directores de los Centros o [ 30 [ 0| 0 | O oorsglgEAr © SOSEA
Puestos de Salud. «  Ninguno
Plantean el apoyo que se Directores de Centros
2 . L s Centros o Puestos de
. requiere, también puede ser| 0 [ 3| 0 0 | oPuestos de Salud Salud
via correo electrénico.
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Identifica el tipo de apoyo que
se requiere entre los
siguientes: Enfermeras,
Médicos, Guardianes,
Conserjes, Infraestructura,
Chapeos, apoyo para Jornadas
de Vacunacion Canina, apoyo
para Jornadas de Vacunacion
Infantil, Entrega de Vita
cereales, etc.

Analiza si es posible brindar el
apoyo solicitado.

Consulta al Area Administrativa
que corresponde de Ia
Municipalidad si existen
recursos  disponibles  para
brindar el apoyo.

Coordinadora de
SOSEA

SOSEA

Informa  disponibilidad de
recursos para brindar el apoyo
solicitado.

Area Administrativa
Involucrada

Area Administrativa
Involucrada

Si se cuenta con recursos
disponibles, aprueba el apoyo
para los Centros de Salud.

30

Si no se cuenta con recursos
disponibles no aprueba el
apoyo.

30

Informa a los Directores de los
Centros o Puestos de Salud si
el apoyo que requirieron es o
no posible.

10.

Entrega
solicitado.

equipo 0 apoyo

Coordinador de
SOSEA

SOSEA

11.

Recibe apoyo solicitado.

Centros o Puestos de
Salud

Centros o Puestos de
Salud

Ninguno

12,

Elabora Informe Mensual de
apoyos brindados.

13.

Elabora oficio de envio dirigido
a la Autoridad Administrativa
superior.

15

14.

Elabora oficio de envio dirigido
al Coordinador de SOSEA.

15

15.

Traslada los oficios de Envio
adjuntando Informe Mensual
de apoyos brindados a Auxiliar
de Centro de Salud para que
los envie a  Secretaria
Municipal y al coordinador de
SOSEA.

30

Coordinador de
SOSEA

16.

Recibe oficios de envio e
infforme mensual de apoyos
brindados.

15

17.

Traslada oficio de envio e

15

Aucxiliar de Centro de
Salud

SOSEA

Informe Mensual de
Apoyos Brindados

Informe Mensual de
Apoyos Brindados
Oficio de Envio
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infforme mensual de apoyos
brindados al Coordinador de
SOSEA.

Traslada oficios de envio e
infforme mensual de apoyos

18. : . 0
brindados a  Oficial de
Receptoria. o+  Informe Mensual de
Recibe oficios de envio e Apoyos Brindados
19. | informe mensual de apoyos 10 *  Oficio de Envio
brindados. Auxiliar de Area de
20 Firma de recibido el oficio de 3 Salud y Asistencia
" | envio. Social
Traslada informe mensual de SOSEA
21. | Apoyos Brindados a 0
Coordinador de SOSEA.
22. Recibe |r_1forme mensual de 1 Coordinador de
apoyos brindados.
. . SOSEA
23. Analiza informe mensual de 0
apoyos brindados.
Recibe oficios de envio e
24, | informe mensual de apoyos 0
brindados.
25. Z::moa de recibido el oficio de 0 Oficial de Receptoria | Secretaria Municipal
vio.
Traslada informe mensual de
26. | apoyos brindados a Autoridad 0
Administrativa Superior.
Recibe informe mensual de
27. ) 0
apoyos brindados. . .
Analiza informe mensual de Autoridad Autoridad
. Administrativa Administrativa
28, | aPoyos brindados y traslada 0 Superior Superior
comentarios y/o
requerimientos.
29. ReC|be_ _ comentarios y/o 15
requerimientos. Coordinador de
Corrige lo indicado por Ila Oorsc';'gEA SOSEA
30. | Autoridad Administrativa 0
Superior.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Monica Florian Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Agosto, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Municipalidad.

Se dirigio la consulta sobre disponibilidad de Equipo y Material
para los Centros de Salud al Area Administrativa de la

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Oficio de Envio

1
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mo. 0000

OE DEL AR

ASUNTOD:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencion al Vecino

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

Apoyo a Centros de Salud

Coordinador de SOSEA

Directores de Centros o

Puestos de Salud

Area Administrativa
Involucrada

Centros o Puestos de
Salud

Rrealiza reunién mensual
con los Directores de los

Plantean el apoyo que se

Centros o Puestos de
Salud

» requieren, también puede
ser via correo electronico

Identifica el tipo de
apoyo que se |«

requiere

A

Analiza si es posible
brindar el apoyo
solicitado

A
Consulta al Area
Administrativa que
corresponde de la

Municipalidad si existen
recursos disponibles para
brindar el apoyo

Informa disponibilidad
de recursos para
brindar el apoyo

solicitado

Se cuenta con
recursos
disponibles

NO SI

Ly v
Aprueba el
No aprueba el apoyo para
apoyo los Centros
de Salud

Informa a los Directores
de los Centros o Puestos
de Salud si el apoyo que
requirieron es 0 no
posible

A

Entrega equipo o

apoyo solicitado

Elabora Informe
Mensual de Apoyos

A

Recibe apoyo
solicitado

Brindados
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(8 ¢ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Apoyo a Centros de Salud
L Auxiliar del Area de
- Auxiliar de Centro de . - - "
Coordinador de SOSEA Salud ° Salud y Asistencia Oficial de Receptoria
Social
] ] Recibe Oficios de Recibe Oficios de

Elabora Oficio de Envio Envio e Informe Envio e Informe

dirigido a la Autoridad

Administrativa superior Mensual de Apoyos Mensual de Apoyos

Brindados Brindados
v v v
i Traslada Oficio de Envio e
Elabora Oficio de Informe Mensual de Firma de recibido el
E”Y'O dirigido al Apoyos Brindados al Oficio de Envio

Coordinador de SOSEA Asistente de SOSEA
Traslada  cios de Envi A 4 4
adjuntando Informe Mensual Traslada Oficios de Envio Traslada Informe
de apoyos brindados a Auxiliar e Informe Mensual de Mensual de Apoyos
de Centro de Salud para que —— . — N —

los envie a Secretaria Apc_)yos Brindados a Brindados a
Municipal y al coordinador de Oficial de Receptoria. Coordinador de SOSEA

Recibe Oficios de
Envio e Informe
- Mensual de Apoyos
Recibe Informe Brindados
Mensual de Apoyos
Brindados
v
v Firma de recibido el
- Oficio de Envio
Analiza Informe
Mensual de Apoyos —
Brindados
v
Traslada Informe Mensual
de Apoyos Brindados a
Autoridad Administrativa
Superior

A 4
:B
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/f; MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Apoyo a Centros de Salud

Autoridad
Administrativa Superior

Recibe Informe
Mensual de Apoyos
Brindados

Coordinador de SOSEA

y
Analiza Informe Mensual i .
de apoyos brindados y | Recibe comentarios

traslada comentarios y/o y/o requerimientos
requerimientos

Corrige lo indicado
por la Autoridad
Administrativa
Superior
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Donaciones

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02.03 X Junio, 2013 3 D H M S
11 2 0 51

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando se solicita una donacidén de equipo
médico o medicamentos.

Fundamento Juridico:

Usuarios: )

e Encargado de Area de Salud y Asistencia Social.
e Coordinador de SOSEA.

Requisitos Previos:
a. Carta de Autorizacidn de la Autoridad Administrativa Superior.

Definiciones:
a. SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

i TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Hace una seleccion de
1. empresas para §o_I|C|tar >l ol o 0

donacién de equipo médico y Coordinador de

medicamentos. SOSEA SOSEA Ninguno

Solicita carta para solicitar
2. | donacion a Autoridad | 1| 0| O [ O

Administrativa Superior.

3. Realiza carta de solicitud de

donacion. Autoridad Autoridad
: Fyr it ; utori
4. Firma y $fella carta de solicitud ol ol 1 0 Admnlstr_atlva Administrativa
de donacion. Superior Superior e Carta de Solicitud de
Entrega carta de solicitud de Donacion
5. o 1( 0 0 0
donacion firmada y sellada.
6. Reubgl ca_rta de solicitud de ol ol 10| o
donacién firmada vy sellada. Coordinador d
Se dirige a Empresas o oorslonsaEAr © SOSEA

7. Personas preseleccionadas para| 3| 0| O 0
entregar carta de solicitud de
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donacion.

Entrega carta de solicitud de
donacion a representante de

8. 10
empresa 0 persona
preseleccionada.
9 Recibe carta de solicitud de ) N
" | donacion firmada y sellada. *  Carta de Solicitud de
Informa a Coordinador de Donacion
SOSEA que se Analizard la
10. | solicitud de donacion y que le 10
informara si es aprobada o no
la solicitud.
11. | Analiza solicitud de donacidn. 0 Empresa
Informa a Coordinador de Empresa
12 SOSEA via teléfono o por 0
" | correo si fue o no aprobada la
solicitud de donacion.
Informa a Autoridad
Administrativa Superior si la
13. | donacién de equipo médico o 1
medicamento fue aprobada o
no.
Si la donacién fue aprobada se
14. | recibe en la fecha que estipule 0
la Empresa. Auxiliar de Almacén | go 6 de Almacén
15. | Firma de recibido. 5
16. | Ingresa donacidn a Almacén. 10
Realiza una Requisiciéon a
Almacén indiciando la cantidad
17. | que necesita y el uso que le 0 Coordinador de
dara al equipo médico o SOSEA SOSEA
medicamentos.
18, | Entrega ,Requisicic')n a Auxiliar 10
de Almacén.
19. | Recibe Requisicion. 2
50, | Firma Requisicion en el area de 5 *  Requisicién a
. R , - . Almacén
retiro de Almacén. ’ Auxiliar de Almacén Seccién de Almacén
Entrega el equipo médico o
21. | medicamentos solicitados por 30
medio de la requisicién-
27 Recipe equipo médico o 30
medicamentos.
23. Firma de recibido en Ila 3
Requisicion a Almacén. Coordinador de
Entrega a médicos equipo SOSEA SOSEA
24 médico o medicamentos para 30
" | su utilizacion en Jornadas
Medicas.
25, Recibe medicamentos o equipo 15 Médicos

médico.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Moénica Florian Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de procedimiento en puestos

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Carta de Solicitud de Donacidn 1
2. Requisicion a Almacén 1

426




Carta de Solicitud de Donacion

Ciudad de Mixco,, de de

Sefior

Presente.
Estimado sefior:

Atentamente solicito

Para apoyarlos Programas Sociales

quese brindaran a los vecinos del Municipio de Mixco.

Agradeciendo suamahble atencidny colaboracidn para esta noble causa.

Referentemente,

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

Administracidn
Otto Pérez Leal

Ha. 0000
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEFARTAMENTD DE ALMACERN FECHA:,
Lz Jafatyra cal Depesaments de Az se entmgue
o s g chaiale @ ookl 2
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyscto ubledo =n
F: P
Ik AreatUrsiad Perera que relra o B umimie de Smasie
F:
Eargadzds immiam
Piarrhire: F:
el il Perera que relra o B umimie de Smasie
F. F: F:
Sl e Ausilier Gereral deAlmacin Aurcdior de Almein

S Ao, B Sl S, T sl it e s, S Sl S, e dme i ey G S

ANOTAR CLARAMENTE EL LUGAR DONDE S UTILIEARA LD REQUERIDT

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

)

Gestion de Donaciones

Autoridad

i . - - Em ili g
Coordinador de SOSEA Administrativa Superior presa Auxiliar de Almacén
Inicio
Hace una seleccién de Realiza Carta de
empresas para solicitar .
donacion de equipo SoI|C|tu1_1,de
médico y medicamentos Donacion
4
SolliCita %arta para Firma y Sella Carta
Solicitar donacion a ;o
Autoridad Administrativa de Solicitud de
Superior Donacion
Recibe Carta de Entrega Carta de Recibe Carta de
Solicitud de . Solicitud de B Solicitud de
Donacion firmada y Donacién firmada y Donacion firmada y
sellada sellada sellada
v 4
Se dirige a Empresas o Informa a Coordinador de
Personas SOSEA que se Analizara la
preseleccionadas para solicitud de Donacién y que le
entregar carta de solicitud informara si es aprobada o no
de donacién la solicitud
4 4 i}
Entrega Carta de Solicitud Si la donacién fue
de Donacién a Analiza solicitud de aprobada se recibe
representante de d s a fech
empresa o persona onacion en la fecha que
preseleccionada estipule la Empresa

Informa a Coordinador de
SOSEA via teléfono o por
correo si fue 0 no Firma de recibido
aprobada la solicitud de
donacién
Informa a Autoridad
Administrativa Superior si Ingresa donacién a
la donacién de equipo  —+ ,
médico o medicamento Almacén

fue aprobada o no
Realiza una Requisicion a ‘

Almacén indiciando la
cantidad que necesita y el
uso que le dara al equipo

médico o medicamentos

A

» Recibe Requisicion

Entrega Requisicion
Auxiliar de Almacén

y
Firma Requisicion
en el drea de retiro
de Almacén
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Gestion de Donaciones

Auxiliar de Almacén | Coordinador de SOSEA Médicos
Entrega el equipo médico Recibe equipo
o medicamentos m
solicitados por medio de d m_edlco o
la requisicion medicamentos
A4

Firma de recibido
en la Requisicion a
Almacén

A 4
Entrega a médicos equipo Recibe

médico o medicamentos .
para su utilizacién en medicamentos o

Jornadas Medicas equipo médico

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo a Bomberos
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02.04 X Junio, 2013 3 D H M S
16 4 5 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para brindar apoyo a Bomberos Voluntarios y
Municipales destacados para servicio de los vecinos del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Bomberos Voluntarios.
e Bomberos Municipales.

Requisitos Previos:
Solicitud.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI HI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1 Trasladan solicitud de apoyo al

; 0 1 0 0 Bomberos Bomberos
Comandante Operativo

2, Recibe solicitud de apoyo. 0|0 15] 0

3. Analiza solicitud y define el
presupuesto de lo solicitado.

Consulta si es posible brindar Comandants SOSEA
Operativo
el apoyo de recurso humano o N
4. | equipp médico entregando| 1| 0| 0 | O ¢ Solicitud de Apoyo
presupuesto a Coordinador de *  Presupuesto
SOSEA.
Recibe Presupuesto. 0] 0| 5 0 Coordinador de
Analiza el tipo de apoyo que SOSEA
P Poyo g 013 0 0 Secretaria de Obras

solicitan los Bomberos. .
- Sociales de la Esposa
Analiza el Presupuesto. 01 0] 0 del Alcalde

Si es factible aprueba e
infforma a Coordinador de

® N o |

431




SOSEA.

Si no es factible informa a

15

Coordinador de
SOSEA

10.

Si el apoyo es aprobado,
completa Formulario de
Solicitud de Compras Yy/o
Servicios.

11.

Traslada Formulario de
Solicitud de Compras Yy/o
Servicios al Director de
Compras y Contrataciones.

30

Comandante
Operativo

SOSEA

12,

Recibe Formulario de Solicitud
de Compras y/o Servicios.

13.

Realiza el Procedimiento de
Compra Directa Hasta noventa
mil quetzales (Q90,000.00).

11

14,

Ingresa el equipo médico
solicitado a la Seccion de
Almacén.

15.

Notifica al Encargado del Area
de Salud y Asistencia Social
que el equipo  médico
solicitado ya esta en la Seccién
de Almacén.

15

Director de Compras
y Contrataciones

Direccion de
Compras y
Contrataciones

16.

Se presenta al Seccion de
Almacén a recoger el equipo
médico.

17.

Llama via teleféonica a la
Estacion de Bomberos para
que se presenten a recoger el
equipo médico solicitado.

10

18.

Entrega a Bomberos el equipo
médico requerido.

Comandante
Operativo

SOSEA

19.

Reciben el equipo médico
solicitado.

30

Bomberos

Bomberos

Solicitud de Apoyo
Presupuesto
Formulario de Solicitud
de Compras y/o
Servicios
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013

Nombre: Monica Florian Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos.

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha Agosto, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

solicitado.

e Se cambio la forma de entrega del equipo médico

¢ Se cambiod el uso de la Orden de Compra por el Formulario
de Solicitud de Compras y/o Servicios.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Solicitud de Apoyo 1
2. Presupuesto 1
3. Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio 1
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Solicitud de Apoyo

Ciudad de Mixco de del

Oficio No.

Sefior (a)

Encargado del Area de Salud
SOSEA
Presente

Estimado sefior (a):

Por medio de la presente me permito saludarle, desedndole éxitos en sus labores diarias ya sea
personales, por medio de la presente me permito solicitarle su colaboracién para gestionar ayuda

del siguiente material: mismo que sera utilizado
en las mas de emergencias diarias que cubre éste cuerpo de Bomberos a los Vecinos del
Municipio.

Agradecemos su ayuda y colaboracién esperando poder obtener una respuesta favorable a
nuestra solicitud.

Atentamente,
Comandante de Bomberos
Estacion No.
Municipio de Mixco
CC. Archivo
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Presupuesto

Sefior (2]
Coordinador de SOSEA
Su Cespacho
Por este medichago de su conocimiento presupussto elsborado para ewsluacon de donacion a
soliciud del hmandante del Querpo de Bomberos que brinda
apoyo & s vecings de nuestro Municipio,
No|  Mdbiliano yjo Equipo Cantidad | Precio Unitario Predo Total

TETAL

Encargada del Ares d= Sakd

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Formulario de Solicitud de Compras y/o Servicios

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA Y/0O SERVICIOS
Administracidén

Otto Pérez Leal

Ciwdad de Moo __ de del

Cicio No.
Sefor
Direcciond e Com pras 7 Contmtacio nes EXPEDENTE DE COMPRAS Mo,
Iluntipalidad de Kico
Prasente

Sefior
Directorde Com prs ¥ Contatacio nes:

Pores® medio me dirijo s whed &nviando Form uls rio de Solicitud de Compra de los guie .
CATIOAD  UMDAD AT ERIAL | ESPE QFICACIONES PRIOGRAMA, ACTIDAD RENGLON

lommterorsem utilzado pam:

Debe @ serentregado a mas wrdareld @ de del

Emcio Solic bl &lectronics de ko s s riorme mhe descrito.

Apmd eciendo 5 u cok bo mcion. me suscribo cond @ime e

Dos T s ke s rvbs
Frma Frma Firma
=k el _ sl _
sererike o Dlreclor Srea Solld nk Aukrdad Admirdsralva Saperkor Dire clor de Comprar ¥ Com raksclore s

C.Archive.

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

-~

Apoyo a Bomberos

Bomberos

Comandante Operativo

Coordinador de SOSEA

Director de Compras y

Contrataciones

Trasladan Solicitud de
Apoyo al Comandante
Operativo

Recibe Solicitud de
Apoyo

™ Recibe Presupuesto

A

Analiza solicitud y
define el
presupuesto de lo
solicitado

Analiza el tipo de
apoyo que solicitan
los Bomberos

Y

A

Consulta si es posible brindar

Si el apoyo es aprobado,
Completa Formulario de

SErvicios

el apoyo de recurso humano o Analiza el
equipo médico entregando  |———
presupuesto a Coordinador Presupuesto
de SOSEA
SI NO
Aprueba e Informa a
informa a Encaraad
Encargado o del Erea
del Area de
Salud de Salud

Solicitud de Compras y/o [

Y

Traslada Formulario de
Solicitud de Compras y/o
Servicios al Director de
Compras y Contrataciones

Se presenta al
Departamento de

el equipo médico

Almacén a recoger |

Y

Llama via telefénica a la
Estacién de Bomberos para
que se presenten al Area de

Salud a recoger el equipo
médico solicitado

Reciben el equipo
médico solicitado

Entrega a Bomberos
el equipo médico

requerido

A 4

Recibe Formulario
de Solicitud de
Compras y/o
Servicios

Y

Realiza el Procedimiento
de Compra Directa Hasta
Mil Quetzales
(Q90,000.00)

Ingresa el equipo
médico solicitado al
Departamento de
Almacén

Y

Notifica al Encargado del Area
de Salud y Asistencia

Socialque el equipo médico
solicitado ya esta en el
Departamento de Almacén
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad:

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de Libros en Biblioteca
Coadigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.02.05 X Agosto, 2013 3 D H M S
0 7 5 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto detallar los pasos a seguir para obtener el servicio de préstamo de libros,

brindado por la Biblioteca Municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
a. Los libros se prestan Unicamente por un lapso no mayor a una hora.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Ninguno.

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

a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIl H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Recibe libros a través de| 0| 0| 30 | 0
’ donaciones.
L - 0] 2 0 0 Administrador de
2, Revisa libros recibidos. Biblioteca
3 Entrega libros a Auxiliar de | 0 | 0 15 | 0
’ Biblioteca. SOSEA
4, Recibe libros. 00 100 Ninguno
. . . 0 1 0 0 " .
5. Clasifica libros por materia. Auxiliar de Biblioteca
6 Ordena libros en Archivo | 0 | 1 0 0
' General.
7. Se presenta a Biblioteca| 0| 0 15 | 0 Vecino Vecino

Municipal.
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8 Completa Ficha de Asistencia a 3
) Biblioteca Municipal.
Revisa que datos en Ficha de 5
9. Asistencia a Biblioteca Municipal
estén completos.
Ubica libro por materia segun 3 N
tema indicado por el vecino en la 3 Auxiliar de Biblioteca SOSEA
10. Ficha de Asi . Bibli
ic ;_:1_ e Asistencia a Biblioteca e Ficha de Asistencia
Municipal. a Biblioteca
Municipal
11. | Proporciona libro a vecino. 3 uniapa
12. | Recibe libro. 2
13. | Ubica informacion que necesita. 15
Trabaja en los  escritorios s
14. | proporcionados en la Biblioteca
Municipal. Vecino Vecino
Si necesita prestar el libro o
reproducir alguna fotocopia de 3
15. | alguna pagina del libro debera
entregar su DPI o Carné de ° EPI . .
- e Carné de Estudiante
Estudiante.
Recbe DPI o Carné de 2
16. Estudiante
: - Auxiliar de Biblioteca SOSEA
Entrega Ficha de Préstamo 2
17. o .
Bibliotecario.
Recibe Ficha de Préstamo 1
18. o .
Bibliotecario.
19. | Se retira. 4
20 Reproduce hojas necesarias o 30 Ve )
" | consulta el libro. ecino Vecino
21. | Retorna a la Biblioteca Municipal. 10
Entrega libro prestado y Ficha de 3
22. Préstamo Bibliotecario DPI
: Carné de Estudiante
23 Recibe libro prestado y Ficha de 2 Ficha de Préstamo
" | Préstamo Bibliotecario. Bibliotecario
24. Rgvisa que libro recibido sea el 3 Auxiliar de Biblioteca SOSEA
mismo que fue prestado.
25 Entrega DPI o Carné de 2
" | Estudiante.
Recbe DPI o Carné de 1
26. ;
Estudiante. , i
Vecino Vecino
27. | Se retira. 4
2g. | Archiva  Ficha de  Prestamo 2 Auxiliar de Biblioteca SOSEA

Bibliotecario.
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Archiva libro en e lugar |0 | 0 3 0
29, .
asignado.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Loc. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Ficha de Asistencia a Biblioteca Municipal 1
2. DPI 1
3. Carné de Estudiante 1
4. Ficha de Préstamo Bibliotecario 1
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Ficha de Asistencia a Biblioteca Municipal

Administracidn
Otto Pérez Leal
Cradad dw Mixce,______ dw el

He HOMERE :m =Ry e DIRECCION ru.;;umn ;lg.':-;nm
1

2

3

3

|=

=

T

=

=

=

1L

1T

13

14

1=

Ardminiarader de 2lloioea Audior de Elinlom

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

UNIVERSIDAD
ALFONSO X EL SABIO

La Universidad de b Empresa
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Ficha de Préstamo Bibliotecario

Administracion

Otto Pérez Leal
2012 — 2016

01

Ficha de Préstamo
Bibliotecario
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Control de Libros en Biblioteca

Administrador de

Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Vecino

Recibe libros a
través de
donaciones

A

Revisa libros
recibidos

Recibe libros

A

A

Entrega libros a
Auxiliar de
Biblioteca

Clasifica libros por
materia

Se presenta a
Biblioteca Municipal

Y

Y

Ordena libros en
Archivo General

Completa Ficha de
Asistencia a
Biblioteca Municipal

Revisa que datos en

Ficha de Asistencia a

Biblioteca Municipal
estén completos

y
Ubica libro por materia
seglin tema indicado por
el Vecino en la Ficha de
Asistencia a Biblioteca
Municipal

Recibe libro

Y

Y

Proporciona libro a
Vecino

Ubica informacion
que necesita

Recibe DPI o Carné
de Estudiante

Trabaja en los
escritorios
proporcionados en la
Biblioteca Municipal

Y

Y

Entrega Ficha de
Préstamo
Bibliotecario

Si necesita prestar el libro o
reproducir alguna fotocopia
de alguna pagina del libro
deberd entregar su DPI o

Carné de Estudiante

A 4

o
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Control de Libros en Biblioteca

Vecino

Auxiliar de Biblioteca

Recibe Ficha de
Préstamo
Bibliotecario

Se retira

Y

Reproduce hojas
necesarias o
consulta el libro

Recibe Libro
prestado y Ficha de
Préstamo
Bibliotecario

Y

Retorna a la
Biblioteca Municipal

A
Revisa que Libro
recibido sea el
mismo que fue
prestado

A

y
Entrega libro
prestado y Ficha de
Préstamo
Bibliotecario

Entrega DPI o
Carné de Estudiante

v

Recibe DPI o Carné
de Estudiante

Se retira

Archiva Ficha de
Préstamo

Bibliotecario

A

Archiva libro en el
lugar asignado

N
Fin
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Municipalidad de Mixco

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

01.02.03 UNIDAD DE TECNOLOGIA

‘ No.

CONTENIDO

01.02.03.01 Procedimiento Carga y Envio Masivo de Pagos Municipales a Bancos

01.02.03.02 Procedimiento Atencién de Fallas en Red Telefonica
01.02.03.03 Procedimiento Atencidn a Fallas en Enlaces

01.02.03.04 Procedimiento Asignacidon de Accesos a Usuarios del Sistema
01.02.03.05 Procedimiento Desarrollo de Sistemas

01.02.03.06 Procedimiento Reporte de Fallas en Red

01.02.03.08 Procedimiento Realizacion de Back-Up de Base de Datos
01.02.03.09 Procedimiento Creacion de Usuarios en el Sistema
01.02.03.10 Procedimiento Carga de Facturacion de IUSI

01.02.03.11 Procedimiento Carga de Multa de IUSI

01.02.03.12 Procedimiento Carga de Valor de Boleto de Ornato y Multa
01.02.03.13 Procedimiento Carga de Software a los Equipos de Cémputo
01.02.03.14 Procedimiento Atencidn de Fallas de Radios Portatiles
01.02.03.15 Procedimiento Atencion de Fallas de Equipos de COmputo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Carga y Envio Masivo de Pagos Municipales a Bancos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.01 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 2 18 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la carga masiva de los pagos recibidos en
los Bancos que no se encuentran en linea con la base de datos Municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Requisitos Previos:
a. Convenio Suscrito con Bancos del Sistema.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
DIH] M| s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe diariamente via correo
1. electronico Reporte de Bancos
sobre los pagos recibidos un
dia anterior.

2. Revisa la informacion recibida. 0fO0] 30| 0

3 Ordena todos los pagos en
archivos con formato “. txt".

Ingresa a Sistema de Control Encargado del Area :
4. Ingemo 0 0 3 0 de Desarrollo de Unidad de e Reporte de Bancos

Sistemas

Tecnologia
Carga los pagos a la base de
5. | datos a través del Modulo| 0| 0| 15| O
Procesos.

6 Revisa que la carga haya sido
" | correcta.

Genera actualizacion de los
7. pagos realizados hastalafecha | 0 | 0| 10 [ O
del dia.
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Envia confirmacién de que los
8 pagos han sido cargados via

correo  electréonico a los
Bancos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Reporte de Bancos

1
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Reporte de Bancos

Procedimiento ENVIO MASIVO

TUSIMWIIRCO | ID | 37805 MWIARTA ELENA ESPANADE EAMIEEZ | 5400 CRANDE BOULEVARD 5400] CRANDE Z
G| Fd | I | 22| 00T | 30| 2| 2007 | 322 0] 102

Detalle de Ios campos:

Tipo Cuenta Describe el tipo de cuenta si es lusi o Convenio

Cuenta Mumero de cuenta del Propietarnio

Nombre Mombre del propietano de Tnmueble

Direccion Direccion de la ubicacion del Inmueble

Finca Registro de la propiedad

Folio Registro de la propiedad

Libire Registro de la propiedad

Capital Lapital del Inmueble para calculo del Impuesio unico sobre inmueble

Cuota Trimestral | Cuota trimestral de la cuenta
Trimestre Pagado | Ulimo Trimestre Pagado

Ano Pagado Ultimo trimestre anio pagado

Cuotas Atrasadss | cantidad de cuotas trimestrales vencidos
WMulta Par no pagar el Impuesto

Saldo Ealdo de la cuenta

Saldo Total Saldo + Multa
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Carga y Envio Masivo de
Pagos Municipales a

Bancos

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Recibe diariamente via
correo electrénico
Reporte de Bancos sobre
los pagos recibidos un dia
anterior

A

Revisa la
informacion recibida

A
Ordena todos los
pagos en archivos
con formato “.txt”

A

Ingresa a Sistema
de Control Interno

A
Carga los pagos a la
base de datos a
través del Médulo
Procesos

A

Revisa que la carga
haya sido correcta

A
Genera actualizacion
de los pagos
realizados hasta la
fecha del dia

A

Envia confirmacion de
que los pagos han sido
cargados via correo
electronico a los Bancos

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Fallas en Red Telefonica

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.02 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 2 16 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las fallas en la
red telefonica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1. Identifica falla en red ol ol 10!l o

telefonica.

Se comunica via telefonica o
2 correo electronico a la Unidad
) de Tecnologia para reportar la
falla.

Solicitante Area Solicitante

¢ Ninguno

3 Recibe informacion sobre falla
en red telefonica.

4 Asigna Numero de caso a
reporte recibido.

5 Completa Requerimiento de Secretaria de

A ., 0 0 5 0 Tecnologia Unidad de
tencion. _ Tecnologia

Traslgga Requenmlentq _de «  Requerimiento de
6. Atencion al Técnico| 0| 0| 3 0

. Atencion
correspondiente.

7 Recibe  Requerimiento  de
© | Atencién.
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g, | Se dirige hacia el Area en la o | o Técnico de Soporte
que fue reportada la falla.
9 Realiza pruebas con otro 0l o
" | aparato telefdnico.
Si lo anterior no da resultados
10 positivos, verifica que la toma 0| o
" | de sefial del aparato telefénico
se encuentre en buen estado.
Si el problema es Unicamente
entre extensiones internas de Unidad de
11. | la Red de Telefonia verifica 10| 0 Tecnologia  Ninguno
que la sefal del aparato E1 se
encuentre activa.
Si no se encuentra activa, se
12. comunica con el proveedor del 5 0
servicio para solucionar el
problema.
Da seguimiento a la atencion
13 de la emergencia por el 0 0
" | proveedor, hasta que la misma
esté resuelta.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Requerimiento de Atencion

1

453




Requerimiento de Atencion

REQUERIMIENTO DE ATENCION
Administracidn
Otto Pérez Leal

Mo, de Tarea:

Facha de Solicited:

Mombre:

Departamento:

Solicitd

Atendic:

Tipoe Soporte: Mo

Reguenmiento:

Descripcicn:

Observacones:

Fecha Finalizd:

Firma v Sello

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

Atencion de Fallas en Red Telefonica

Solicitante

Secretaria de
Tecnologia

Técnico de Soporte

o )

4

Identifica falla en
red telefonica

Recibe informacion
sobre falla en red

> Requerimiento de

Recibe

telefonica Atencion
v v A
Se comunica via . , L .
telefénica o correo Asigna Numero de Se dirige hacia el
electrénico a la Unidad de — caso a reporte Area en la que fue
Tecnologia para reportar recibido reportada la falla
la falla
v A
Completa Realiza pruebas con
Requerimiento de otro aparato
Atencion telefonico
A N
Traslada Si lo anterior no da resultados

Requerimiento de
Atencién al Técnico
correspondiente

positivos, verifica que la toma
de sefial del aparato
telefonico se encuentre en
buen estado

N

Si el problema es Unicamente
entre extensiones internas de
la Red de Telefonia verifica
que la sefial del aparato E1 se
encuentre activa

A
Si no se encuentra activa,
se comunica con el
proveedor del servicio
para solucionar el
problema

A
Da seguimiento a la
atencion de la
emergencia por el
proveedor, hasta que la

misma esté resuelta

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a Fallas en Enlaces

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.03. X Agosto, 2013 2 D H M S
0 1 49 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver problemas en los Enlaces de la
Red de la Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Municipalidad de Mixco.
e Funcionarios de la Municipalidad de Mixco.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguno.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION S ECUENCIAL 5T Hl m | s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Identifica falla en red. 0] 0f 10
Se comunica via telefénica o Int J Area Interesada
5. | correo electrénico a la Unidad | o | | 5 | ¢ nteresado
) de Tecnologia para reportar la
falla.
3. Recibe informacion sobre falla. 0] 0] 5 0
Verifica en el Sistema de NinaUno
. L ]
4. | Control Interno silafallaesen| 0| 0| 15| 0 ingu
equipo o en los enlaces.
Clasifica el tipo de falla Secretaria de Unidad de
reportada, entre los siguientes Tecnologia Tecnologia
5. | proveedores: o|lo| 3]0
- Tigo - Navega
- Claro

6. | Asigna Numero de caso a| 0| 0| 3 [ O
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reporte recibido.
7 Se comunica via telefénica con olol s | o
" | el Proveedor del servicio.
8. Recitge' reporte de falla via olol 10l o
telefpn ica. _ Proveedor Proveedor
9. Realiza _ la reparacion | o | 5| 15| o
correspondiente.
10. Realiza pruebas, para verificar | | o | & 0 Interesado Area Interesada
gue se haya reparado la falla.
Si la falla no fue reparada,
11. | realiza nuevas pruebas y | O [ O 15| 0 + Ninguno
reparaciones. Secretaria de Unidad de
Si la falla fue reparada informa Tecnologia Tecnologia
12. | al Area Interesada que lafalla| 0 | 0| 5 | ©
ha sido reparada.
13. | Recibe informacion. 0| 0| 3 0
14, | Verifica que la falla haya sido [ [ ;| s | Interesado Area Interesada
" | reparada.
15. | Da por finalizado el caso. 0|0 5] 0 S?Zrcifgagige %’222%32
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 ¢ Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Moadificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion a Fallas en Enlaces

Interesado

Secretaria de
Tecnologia

Proveedor

Inicio

A

Identifica falla en
red

Recibe informacion
sobre falla

A

A

Se comunica via
telefonica o correo
electronico a la Unidad de
Tecnologia para reportar
la falla

Verifica en el Sistema de
Control Interno si la falla
es en equipo o en los
enlaces

A

Clasifica el tipo de
falla reportada

A

Asigna NUimero de
caso a reporte
recibido

Recibe reporte de
falla via telefdnica

A

y
Se comunica via
telefdnica con el
Proveedor del
servicio

Realiza la
reparacion
correspondiente

Realiza pruebas,
para verificar que
se haya reparado la
falla

Falla Reparada

Recibe informacion

]

A

SI NO
Informa al Realiza
Frea nuevas
Interesada que b
la falla ha sido pruebas y
reparada reparaciones

Verifica que la falla
haya sido reparada

.| Da por finalizado el

caso

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asignacion de Accesos a Usuarios del Sistema

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.04 X Agosto, 2013 3 D H M S
1 5 10 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para otorgar accesos y permisos al usuario
solicitante para la manipulacion solicitada del Sistema de Control Interno del Area Solicitante.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Oficio de requerimiento con especificacion de permisos solicitados y a qué sistema, datos del empleado: Puesto, Nombre y
nUmero de voucher.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Elabora Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
1. Usuarios al Sistema de Control | 0 | 2| 0 0
Interno, especificando los

datos del empleado solicitante. Director Area

Solicitante Area Solicitante

Traslada Oficio de Solicitud de
2 Asignacion de Accesos a « Oficio de Solicitud de

" | Usuarios a la Unidad de Asignacién de Acaesos a
Tecnologia. Usuarios

Recibe Oficio de Solicitud de
3. | Asignacion de Accesos a| 0| 0| 15| O
Usuarios. Unidad de

- — — Secretaria de ,
Revisa Oficio de Solicitud de Tecnologia Tecnologia

4. Asignacion de Accesos a| 0| 2| O 0
Usuarios.
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Revisa en el Sistema de
Control Interno  que el
empleado solicitante tenga
contrato activo.

15

Si el empleado solicitante no
cuenta con contrato activo,
devuelve Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios al Area Solicitante.

30

Si el empleado solicitante tiene
contrato activo, traslada Oficio
de Solicitud de Asignacion de
Accesos a Usuarios al Jefe de
la Unidad de Tecnologia.

15

Secretaria de
Tecnologia

Recibe Oficio de Solicitud de
Asignacién de Accesos a
Usuarios.

Analiza solicitud.

10.

Autoriza accesos Yy permisos,
especificandolos en la esquina
inferior derecha del Oficio
recibido.

30

11.

Asigna Técnico Analista
Programador.

15

12,

Traslada Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios a Encargado del Area
de Desarrollo de Sistemas

15

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

Unidad de
Tecnologia

13.

Recibe Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios.

14,

Revisa Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios.

15.

Otorga los accesos y permisos
solicitados.

16.

Informa via correo electrénico
al Area Solicitante que los
accesos y permisos solicitados
fueron realizados, enviando
copia al Jefe de la Unidad de
Tecnologia.

15

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

17.

Recibe correo electrdnico.

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

Unidad de
Tecnologia

18.

Recibe correo electrdnico.

19.

Revisa correo electrdnico.

15

20.

Realiza pruebas de accesos y
permisos solicitados.

30

Director Area
Solicitante

Area Solicitante

21.

Archiva Oficio de Solicitud de
Asignacién de Accesos a
Usuarios recibido en Archivo

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

Area de Desarrollo
de Sistemas

Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios
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Interno.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido dela
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento
Actualizacion documento de soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Oficio de Solicitud de Accesos a Usuarios

1
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Oficio de Solicitud de Acceso a Usuarios

Administracidn
Otto Pérez Leal

CIUDAD DE MIHCO DE DEL ARO

Atencidn

Jefede la Unidad de Tecnologia
Municipalidad de Mixco
Presente

Estimado sefior:

Pormedio de |a presente le solicito crear en el Sistema de Control Interno
de ésta area el acceso al mismo de nuestro colaborador

con el puesto de nimero dewvoucher

Agradezco su atencion a la presente.

Atentamente,

. Director
Area Interesada

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

Asignacion de Accesos a Usuarios del Sistema

Jefe del Area de

Director Area Secretaria de Jefe de la Unidad de
Solicitante Tecnologia Tecnologia Desarrollo de Sistemas
Inicio
v
Elabora Oficio de Solicitud de Recibe Oficio de Recibe Oficio de
Solicitud de Solicitud de

Asignacion de Accesos a
Usuarios al Sistema de Control
Interno, especificando los
datos del Empleado Solicitante

Asignacion de
Accesos a Usuarios

Asignacion de
Accesos a Usuarios

Traslada Oficio de
Solicitud de Asignacion de
Accesos a Usuarios a la
Unidad de Tecnologia

Revisa Oficio de
Solicitud de
Asignacion de
Accesos a Usuarios

Analiza solicitud

Recibe Oficio de
Solicitud de
Asignacion de
Accesos a Usuarios

Recibe correo

A

Revisa en el Sistema
de Control Interno que
el Empleado solicitante

tenga contrato activo

4
Autoriza accesos y
permisos,
especificandolos en la
esquina inferior derecha
del Oficio recibido

h 4
Revisa Oficio de
Solicitud de
Asignacion de
Accesos a Usuarios

Empleado
solicitante cuenta
con contrato
activo

NO S|

v v
Asigna Técnico Otorga los accesos
Analista y permisos

Programador solicitados

Devuelve Oficio
de Solicitud de
Asignacion de

Area Solicitante

Asignacién de
Accesos a
Accesos a
Usuarios al .
Usuarios

Traslada Oficio
de Solicitud de

Traslada Oficio de
Solicitud de Asignacion de

Técnico Analista
Programador

Accesos a Usuarios a ~ ——

Informa via correo electrénico
al Area Solicitante que los
accesos y permisos solicitados
fueron realizados, enviando
copia al Jefe de la Unidad de
Tecnologia

v

Recibe correo

electronico

Revisa correo
electronico

Realiza pruebas de

electronico

Archiva Oficio de Solicitud
de Asignacion de Accesos

accesos y permisos
solicitados

a Usuarios recibido en
Archivo Interno

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo de Sistemas

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.05 X Agosto, 2013 3 D H M S
11 4 20 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para el Desarrollo de Sistemas de Control
Interno para el manejo y resguardo de informacion.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Elabora Oficio de Solicitud para
1. Desarrollo de Sistema de| 0| 2| O 0 )
Control Interno. Solicitante Area Solicitante

2 Traslada Oficio de Solicitud a
" | la Unidad de Tecnologia.

3. | Recibe Oficio de Solicitud. of0f15] 0
4. | Revisa Oficio de Solicitud. 0o[0]| 3|0 Secretaria de . ofido de Solictud
Traslada Oficio de Solicitud al Tecnologia !
5. Jefe de Ila Unidad de| 0| 0f 15| O Unidad de
Tecnologia. Tecnologia
6. Recibe Oficio de Solicitud. 0] o0 5 0
7. | Revisa Oficio de Solicitud. 0| 2| o | o | JefedelaUnidadde

Tecnologia

8 Coordina reunion con el Jefe
" | del Area Solicitante y el
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Técnico Analista Programador.

Se realiza reunion.

10.

Discuten los detalles para el
Sistema de Control Interno.

Jefe de la Unidad de
Tecnologia/Jefe del
Area Solicitante

Unidad de
Tecnologia/Area
Solicitante

11.

Realiza un segundo Andlisis de
lo solicitado.

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

12,

Elabora esquema del Sistema
de Control Interno solicitado.

13.

Traslada por correo electrdnico
esquema a Jefe de la Unidad
de Tecnologia.

30

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

14,

Recibe correo electrdnico.

15.

Revisa esquema recibido.

30

16.

Presenta a Area Solicitante el
esquema del Sistema de
Control Interno.

15

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

Unidad de
Tecnologia

17.

Revisa esquema recibido.

18.

Si existen correcciones regresa
informacidn fisica o por correo
electronico  indicando  las
mismas.

30

19.

Si no existen correcciones
aprueba el Desarrollo del
Sistema de Control Interno.

Solicitante

Area Solicitante

20.

Recibe informacion fisica o por
correo electronico.

21.

Si existen errores encontrados
por el Area Solicitante, solicita
sean corregidos.

22,

Si no existen errores
encontrados por el Area
Solicitante, traslada por correo
electronico a Encargado del
Area de Desarrollo  de
Sistemas.

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

23.

Recibe informacion.

24,

Desarrolla Sistema de Control
Interno con las
especificaciones aprobadas.

25,

Realiza pruebas al Sistema de
Control Interno.

26.

Presentan ’Sistema de Control
Interno al Area Solicitante.

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

Unidad de
Tecnologia

27.

Analiza el Sistema de Control
Interno.

28.

Si no existen correcciones
aprueba Sistema de Control
Interno.

10

Solicitante

Area Solicitante

Ninguno
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Si existen correcciones,
29. | elabora los cambios | 0| 2| O 0
solicitados.
so. | Spndn 2 o cd el T | | e | v
. de Desarrollo de Tecnologia )
Sistema de Control Interno. Sistemas ¢ Ninguno
31. Monitorea funcionamiento del ol ol 3] o
sistema.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Oficio de Solicitud

1
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Oficio de Solicitud

Adrministracion
Otto Pérez Leal

CIUDAD DE MEXCOD DE DEL ARIO

Atencidn

Jefede la Unidad de Tecnologia
Municipalidad de Mixco
Presente

Estimado sefior:

Por medio de la presente le solicito desarrollar el Sistema de Control Interno
de ésta drea, de conveniencia realizaremos una reunidn en la cual ultimaremos
detalles para |la creacian del misma.

Agradezco suatencidna la presente.

Atentamente,

Director
Area Interesada

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

Desarrollo de Sistemas
: . Jef la Uni A
Solicitante Secretaria de Jefe de la Unidad de Tee:n?)?o:i:/ J:fae d d";': Encargado del Area de
Tecnologia Tecnologi i e Desarroll istem
olog| ecnologia Area Solicitante esarrollo de Sistemas
Inicio
v
Elabora Oficio de
Solicitud para Recibe Oficio de Recibe Oficio de
Desarrollo de Sistema Solicitud Solicitud
de Control Interno
v 4 4
Traslada Oficio de . . . .
= . Revi fici Revi fici . "
Solicitud a la Unidad — evisa O cio de evisa O cio de Se realiza reunién
. Solicitud Solicitud
de Tecnologia
A v 4
Trgs!ada Oficio de Coordina reunién con el Discuten los detalles EIabor_a esquema
Solicitud al Jefe de Jefe del Area Solicitante y ) del Sistema de
; —H I h — para el Sistema de
la Unidad de el Técnico Analista Control Interno Control Interno
Tecnologia Programador solicitado
v ,
Realiza un segundo I'I'raslada por correo
P electrénico esquema a
Ana|I_SI_S delo Jefe de la Unidad de
solicitado Tecnologia
Revisa esquema Recibe correo
recibido electronico
4
Existen Revisa esquema
Correcciones recibido
Sl NO
LV VJ A
Regresa Aprueba el Presenta a Area
informacién Desarrollo Solicitante el esquema
fisica del Sistema :
indicando las de Control del Sistema de Control
mismas Interno Interno
Recibe informacion
» fisica o por correo
electrénico
h 4
A:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Desarrollo de Sistemas

Jefe de la Unidad de
Tecnologia

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Solicitante

Existen
Correcciones

S NO
H Trasiaba por
- correo
Solicita electrénico a
sean Encargado del
. Area de
corregidos Desarrollo de

Recibe informacion

y

Desarrolla Sistema de
Control Interno con las
especificaciones
aprobadas

Realiza pruebas al
Sistema de Control
Interno

A

Presentan Sistema
de Control Interno

al Area Solicitante

Analiza el Sistema

" de Control Interno

Si existen
correcciones,

elabora los cambios
solicitados

Y
Si no existen
correcciones
aprueba Sistema de
Control Interno

Capacita al personal del
Area Solicitante sobre el
uso del Sistema de
Control Interno

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de Fallas en Red

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.06 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 4 13 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para generar reporte de fallas en la red de la
Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Municipalidad de Mixco.
e Funcionarios de la Municipalidad de Mixco.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguno.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL S0 e RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Identifica falla en red. 0| 0] 10
Se comunica via telefénica o ,
Interesado Area Interesada

2 correo electrénico a la Unidad
de Tecnologia para reportar la
falla.

3 Recibe informacion sobre falla
en red.

Clasifica el tipo de falla Ninguna

reportada, entre las siguientes:

- Desarrollo de Sistemas Unidad d,e

- Soporte Técnico Secretaria de Tecnologia
4. 0 0 3 0 :

- Infraestructura Tecnologia

- Comunicaciones
- Transmisiones
- Base de Datos
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Asigna Numero de caso a
5. L. 0 3 0
reporte recibido. .
— Secretaria de
6. Compk,eta Requerimiento de ol 51 o Tecnologia
Atencion.
Traslada Requerimiento de
Atencién al Técnico
7. . , 0 3 0
correspondiente  segun la _
clasificacién de la falla. Unidad de
Recibe  Requerimiento  de Tecnologia
8. L, 0 3 0
Atencion.
9. Se dirige hacia el Area ol 151 o
Interesada. Técnico de Soporte
10. | Verifica falla reportada. 0] 10| 0
11, Realiza . la reparacion ol 151 o
correspondiente.
12. Realiza pruebas, para verificar ol s 0 Interesado Area Interesada
que se haya reparado la falla.
Si la falla no fue reparada,
13. | realiza nuevas pruebas vy 0| 15| 0 ¢ Requerimiento de
reparaciones. . Unidad de Atencion
- — Técnico de Soporte ,
Si la falla fue reparada solicita Tecnologia
14. | firma de conformidad en 0| 5 0
Requerimiento de Atencion.
15, | Firma de confqr’mldad ol 3]0 Interesado Area Interesada
Requerimiento de Atencion.
16. | Se retira. 0 15| 0
Entrega Requerimiento de Técnico de Soporte
17. | Atencién firmado a Secretaria 0| 5 0
de Tecnologia.
18 Recibe  Requerimiento  de ol 3 0 Unidad de
Atencion. Tecnologia
Realiza informe semanal con Secretaria de
19. | los Requerimiento de Atencion 210 0 Tecnologia
generados durante la semana.
20. Archl\{a, Reque.nmlento de ol s 0
Atencion en Archivo General.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Requerimiento de Atencidn 1
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Requerimiento de Atencion

REQUERIMIENTO DE ATENCION
Administracidn
Otto Pérez Leal

No. dz Tarea:

Facha de Solicitud:

Mombre:

Departamento:

Solicita

Atendid:

Tipoe Soporte: Mo

Requermiznto:

Descripoion:

Obsarvadiones:

Fecha Finalizd:

Firma y Sello

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

Reporte de Fallas en Red

Interesado

Secretaria de
Tecnologia

Técnico De Soporte

Identifica falla en
red

Recibe informacion
sobre falla en red

A

Se comunica via
telefonica o correo
electrénico a la Unidad de
Tecnologia para reportar
la falla

Clasifica el tipo de
falla reportada

Recibe
# Requerimiento de
Atencion

Y

Y

Asigna Nimero de
caso a reporte

Se dirige hacia el
Area Interesada

recibido
v v
Completa o
mp Verifica falla
Requerimiento de reportada
Atencién
y y
Traslada Requerimiento Realiza la
de Atencion al Técnico | | | reparacién

correspondiente segdn la
clasificacion de la falla

correspondiente

Realiza pruebas,
para verificar que
se haya reparado la

falla Falla reparada
NO

Firma fje Solicita ﬁrma Realiza

conformidad || cong:‘rmuaaa nuevas
Requerimiento de Requerimiento pruebas y
Atencion de Atencién reparaciones
Recibe i
Requerimiento de
Atencion Se retira

Realiza informe semanal
con los Requerimiento de
Atencion generados
durante la semana

v
Archiva
Requerimiento de
Atencion en Archivo
General

Fin

A

Entrega Requerimiento de
——  Atencién firmado a
Secretaria de Tecnologia.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizacion de Back Up de Base de Datos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.08 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 7 16 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar de forma diaria 0 mensual un
respaldo general de los datos de la Municipalidad de Mixco que sean requeridos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos Previos:
a. Ninguno.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL ST HI m [ 5| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1 Ingresa a Sistema de Control

0 0 3 0
Interno.

2 Realiza copia de seguridad de

. L, . 0 6 20 0
la informacion requerida.

Guarda la copia de seguridad Encargado del Area Unidad d
nida e .

3. | con el nombre ylafechaen| 0[O0 3 | O de Desarrollo de Techolodia  Ninguno

que se realiza. Sistemas 9

Verifica que la copia de
4. | seguridad esté gquardada| 0| O 10| O
correctamente.

5. | Resguarda la informacion. 0f0] 15| 0
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha Diciembre, 2014 ¢ Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento
documento de soporte eliminado

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Ninguno
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Realizacion de Back
Up de Base de Datos

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Ingresa a Sistema
de Control
Interno

[Realiza ‘:opla de
seguridad de la
informacion
requerida

A

Guarda la copia de
seguridad con el nombre
y la fecha en que se
realiza

A
Verifica que la copia
de seguridad esté
guardada
correctamente

A

Resguarda la
informacion

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacion de Usuarios en el Sistema

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.09 X Agosto, 2013 2 H M S
6 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para crear un usuario huevo en el Sistema
Informatico de la Municipalidad de Mixco y asignar permisos y acceso al sistema solicitados.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:

Oficio de Solicitud de Creacion de Usuario.

Definiciones:

Ninguno.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Elabora Oficio de Solicitud de
1. Creacion dg Usuario para ol ol 151 o
acceso al Sistema de Control )
Interno. Interesado Area Interesada
Traslada Oficio de Solicitud de
2, Creacion de Usuario al| 0| 0] 15| 0
Departamento de Tecnologia.
3 Recibe Oficio de Solicitud de ol ol s 0 « Oficio de Solicitud de
’ Creacion de Usuario. Creacion de Usuario
4. Rewsa}, Oficio de 'SO|ICItUd de ol ol 10l o Secretaria de
Creacion de Usuario. ., .
— — Tecnologia Unidad de
Traslada Oficio de Solicitud de Tecnolodia
5. Creacion de Usuario al Jefede | 0 | 0| 5 0 9
la Unidad de Tecnologia.
6. Recibe Oficio de Solicitud de ol ol s 0 | Jefe de la Unidad de

Creacion de Usuario.

Tecnologia

477




7. Analiz_a y autoriza creacion de ol 21 o | o
usuario.
Trasla_@a Oficio de SoI|C|_tud de Jefe de la Unidad de
8. Creacion de Usuario a ol ol 5] o Tecnologia
Encargado del Area de
Desgrrollo .d.e Slstemas. : «  Oficio de Solicitud de
9. ReC|be, Oficio de Solicitud de olol s 1o Creacion de Usuario
Creacion de Usuario.
Revisa Oficio de Solicitud de
10. Creacion de Usuario. 010150 Unidad de
11. Crea usuario en eI_ _Sistema de ol ol 10!l o Tecnologia
Control Interno solicitado. e do del A
12, | Orgs accesos y permisos | | 5| o | o | Cedihes
solicitados Sistermas
Notifica via telefonica o correo
13. | electrénico al Area Interesada | 0 | 0| 5 | 0
gue el usuario fue creado.
Archiva Oficio de Solicitud de
14. | Creacion de Usuario en Archivo | 0 [ O | 5 | O
General.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Oficio de Solicitud de Creacion de Usuario

1
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Oficio de Solicitud de Creacion de Usuarios

Administracidn
Otto Pérez Leal

CIUDAD DE MIHCO DE DEL ARO

Atencidn

Jefede la Unidad de Tecnologia
Municipalidad de Mixco
Presente

Estimado sefior:

Pormedio de |a presente le solicito crear en el Sistema de Control Interno
de ésta area el acceso al mismo de nuestro colaborador

con el puesto de nimero dewvoucher

Agradezco su atencion a la presente.

Atentamente,

. Director
Area Interesada

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

479



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Creacion de Usuarios en el Sistema

Interesado

Secretaria de
Tecnologia

Jefe de la Unidad de

Tecnologia

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Elabora Oficio de Solicitud
de Creacion de Usuario
para acceso al Sistema de
Control Interno

v

Recibe Oficio de
Solicitud de
Creacion de Usuario

Recibe Oficio de
> Solicitud de
Creacion de Usuario

Recibe Oficio de
> Solicitud de
Creacion de Usuario

A

Traslada Oficio de
Solicitud de Creacién de
Usuario al Departamento

de Tecnologia

Revisa Oficio de
Solicitud de
Creacion de Usuario

Analiza y autoriza
creacion de usuario

Revisa Oficio de
Solicitud de
Creacion de Usuario

Y

Y

Traslada Oficio de
Solicitud de Creacion de
Usuario al Jefe de la
Unidad de Tecnologia

Y
Traslada Oficio de
Solicitud de Creacion de

— Usuario a Encargado del

Area de Desarrollo de
Sistemas

Crea usuario en el
Sistema de Control
Interno solicitado

Y

Otorga accesos y
permisos solicitados

Y

Notifica via telefonica o
correo electrénico al Area
Interesada que el usuario

fue creado.

Archiva Oficio de
Solicitud de
Creacion de Usuario
en Archivo General

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Carga de Facturacion de IUST

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.10. X Agosto, 2013 2 H M S
5 15 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la facturacién del pago de IUSI que se

realiza de forma trimestral.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracidon Municipal.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos Previos:
a. Ninguno

Definiciones:

Ninguno.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe correo de solicitud del
1. - 0| 0] 15
proceso de facturacion.
Establece parametros segun
2. . 0 2 0
trimestre a facturar.
3, Ejecuta _ proceso  masivo de| 51 1] o
facturacion.
Revisa en Sistema de Cajas )
Municipales, Estados de Encargado del Area Unidad de « Ninguno
4, Cuenta, Péglna WEB Yy 0 0 30 de Desarrollo de Tecnologia

WebService si los valores se
aplicaron correctamente.

Si los valores no fueron
5. aplicadas correctamente,
revisa origen del error y lo
corrige.

6. | Si los valores fueron aplicados | 0 | 0| 30

Sistemas
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correctamente, envia por

correo electrénico la

actualizacion a los bancos del

sistema.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos.

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Cambio de Nombre y Reajuste de Procedimiento
Actualizacion documento de soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Ninguno

1
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Carga de Facturacion de
IUSsI

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Recibe correo de
solicitud del proceso
de facturacion

4
Establece
parametros seglin
trimestre a facturar

A

Ejecuta proceso
masivo de
facturacion

Y

Revisa en Sistema de Cajas
Municipales, Estados de
Cuenta, Pagina WEB y

WebService si los valores se
aplicaron correctamente

Valores
aplicados
orrectamente

SI NO

—

Envia por Revisa
correo

electrénico la | | Origen del

actualizacion a

los bancos del error_y lo
sistema corrige

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Carga de Multas de TUST

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.11 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 5 15 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para aplicar en el Sistema de forma trimestral
el cobro de mora por pago de IUSI fuera del tiempo establecido.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
a. Ninguno

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe correo de solicitud de
1. | carga de multa de IUSL 0| 0| 15] 0

2 Se establecen parametros
" | segln trimestre.

3 Se ejecuta proceso masivo de

carga de multa de IUSL e do del &

Revisa en Sistema de Cajas ncargado el Area Unidad de .
. de Desarrollo de T loai ¢ Ninguno

Municipales, Estados de Sistemas ecnologia

4. | Cuenta, Padgina WEB y| 0| 0| 30| O

WebService si las multas se

aplicaron correctamente.

Si las multas no fueron

5 aplicadas correctamente, ol 11 o 0
) revisa origen del error y lo
corrige.
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Si las multas fueron aplicadas

correctamente, envia por
6. | correo electrénico la| O 30| 0
actualizacion a los bancos del
sistema.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Cambio de Nombre y Reajuste de Procedimiento
Documento de soporte eliminado

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Carga de Multa de
Iys1

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Recibe correo de solicitud
de carga de multa de
IUSI

v
Se establecen
parametros seglin
trimestre

y
Se ejecuta proceso

masivo de carga de
Multa de IUSI

Y
Revisa en Sistema de Cajas
Municipales, Estados de
Cuenta, Pagina WEB y
WebService si las multas se
aplicaron correctamente

Multas
aplicadas
orrectamente

SI NO
Envia por Revisa
correo .
electrénico la origen del
actualizacion a
los bancos del error_y lo
sistema corrige

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Carga de Valor de Boleto de Ornato y Multa

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.12 X Agosto, 2013 2 H M S
0 0 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para cargar en el Sistema de Control Interno
el valor a pagar por el Boleto de Ornato y su multa por pago fuera del tiempo establecido.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:

a. Listado de Valores de Boleto de Ornato.

Definiciones:
Ninguno.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H( M S

RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

1.

Revisa Listado de Valores de
Boleto de Ornato.

2 0 0

Ingresa a Sistema de Control
Interno las cantidades
indicadas en el Listado de
Valores de Boleto de Ornato.

Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice segln
lo establecido en el Listado de
Valores de Boleto de Ornato.

Al concluir el periodo de pago,
se ingresa a Sistema de
Control Interno las cantidades
con el cobro de multa por
vencimiento segun el Listado
de Valores de Boleto de
Ornato.

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

Unidad de
Tecnologia

Listado de Valores de
Boleto de Ornato
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Revisa en Cajas Municipales
5. que el cobro se realice, segun ol 2l o 0
lo establecido en el Listado de
Valores de Boleto de Ornato.
Al iniciar un nuevo afio , ;
6. | calendario, desactiva el cobro | 1 | 0| o | o | EncargadodelArea Unidad de *  Lbtado de Valores de
o de Desarrollo de . Boleto de Ornato
de multa por vencimiento. Sistermas Tecnologia
Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice segln
7. lo establecido en el Listadode| 0| 2| 0 0
Valores de Boleto de Ornato
administrado.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos.
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Madificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Listado de Valores de Boleto de Ornato

1
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Listado de Valores de Boleto de Ornato

Administracién
Otto Pérez Leal
LISTADD DE VALORES DE BOLETO DE ORMATO
Mo. Rangos Valor g Multa Valor

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

Carga de Valor de
Boleto de Ornato y
Multa

Encargado del Area de
Desarrollo de Sistemas

Revisa Listado de
Valores de Boleto
de Ornato

y
Ingresa a Sistema de
Control Interno las
cantidades indicadas en el
Listado de Valores de
Boleto de Ornato

Y

Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice seglin
lo establecido en el Listado de

Valores de Boleto de Ornato

Al concluir el periodo de pago,
se ingresa a Sistema las
cantidades con el cobro de
multa por vencimiento segiin
el Listado de Valores de
Boleto de Ornato

Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice seglin
lo establecido en el Listado de

Valores de Boleto de Ornato

A

Al iniciar un nuevo afio
calendario, desactiva el
cobro de multa por
vencimiento

Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice segiin
lo establecido en el Listado de
Valores de Boleto de Ornato

administrado

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Carga de Software a los Equipos de Computo

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.13 X Agosto, 2013 2 D H M S
0 5 10 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para instalar un Software nuevo a los equipos
de computo de la Municipalidad de Mixco, segun el tipo de uso que se le dara a la computadora.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Direccion IP: Es una etiqueta numérica que identifica un interfaz en orden jerarquico una computadora que utilice el
protocolo Internet Protocol.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Realiza copia de seguridad de
1. todos los archivos de la| 0| 1| O 0
computadora.

Revisa virus y aplica antivirus
2 en otra computadora a los
" | archivos de la copia de

seguridad.
Formatea la computadora con Técnico de Soporte Unidad dfe _

3. |elCDo DVD del Sistemaque| 0| 1| 0 | O Tecnologia « Ninguno
se instalara.

4 Instala los Drivers que el
) Sistema instalado requiere.

5, | Inserta la Direccion  IP
asignado a la computadora.

6 Instala el Antivirus a la
computadora.
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7 Realiza actualizacion  del
. o 15| 0
antivirus instalado.
Configura  nuevamente el
8. | correo electronico asignado al 10| 0
usuario de la computadora.
Importa la informacion
9. | extraida en la copia de 20| 0
seguridad.
10 Configura  la impresora 5 0
" | asignada al Area Solicitante.
11 Instala el acceso al Sistema de 10l o
| Control Interno. Técnico de Soporte Unidad d,e )
Dependiendo los  permisos Tecnologia ¢ Ninguno
asignados al usuario
12. deshabilita puertos USB y CD- 000
ROM.
13. Realiza bloqueo de pégina 0 | o
Web de acuerdo al usuario.
Restaura sistema operativo,
14. | por error de sistema operativo 300
0 virus malicioso.
Realiza instalacion de
15. | software, dependiendo el area 30 |0
en que se utilizara.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Carga de Software a los
Equipos de Computo

Técnico de Soporte

Inicio

4
Realiza copia de
seguridad de todos
los archivos de la
computadora

A
Revisa virus y aplica
antivirus en otra
computadora a los
archivos de la copia de
seguridad

v
Formatea la
computadora con el
CD o DVD del Sistema
que se instalara

4
Instala los Drivers

que el Sistema
instalado requiere

Inserta la Direccion
IP asignado a la
computadora

Instala el Antivirus
a la computadora

Y
Realiza
actualizacion del
antivirus instalado

v
Configura nuevamente
el correo electrénico
asignado al usuario de
la computadora
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Técnico de Soporte

Importa la
informacién
extraida en la copia
de seguridad

A

Configura la
impresora asignada
al Area Solicitante

A

Instala el acceso al

Sistema de Control
Interno

A

Dependiendo los
permisos asignados al
usuario deshabilita
puertos USB y CD ROM

A

Realiza bloqueo de pagina
Web de acuerdo al
usuario

A

Restaura sistema
operativo, por error del
sistema operativo 0 virus
malicioso

A

Realiza instalacion de
software, dependiendo el
area en que se utilizara

Fin

494



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Fallas de Radios Portatiles

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.14 X Agosto, 2014 03 D H M
1 2 32

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las fallas en

Radios Portatiles.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguno.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Iden:u_ﬁca falla en Radio ol ol 10
Portatil.
Se Comumca, Yla telefonlc_a 0 Interesado Area Interesada « Ninguno
2 correo electronico a la Unidad ol ol s
) de Tecnologia para reportar la
falla.
3 Recibe informaciéon sobre falla ol ol s
en Radio Portatil.
4. AS|gn? Nu.g?zro de caso a ol ol 3
E:ePor let;eCIRI 0. ento d Secretaria de Unidad de * Requerimiento de
5. A;:)mp'? equenimiento - de |, | 5 Tecnologia Tecnologia Atencién
encion.
Traslada Requerimiento de
6. | Atencion al Técnico| 0| 0| 3
correspondiente.
7 Se dirige al lugar e identifica la ol ol s
" | falla del radio portatil segin su Técnico de Soporte
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modelo 3202L - 3202 - 3302.

Realiza  pruebas externas
como:

Si enciende

Si transmite

8. | SiRecibe Sefial 5
Su control del volumen y de
canal
Si sirve la bateria
Si sirve la antena
9. Procede a desarmar el radio. 3
Revisa la placa principal del
10. | radio, desde soldaduras malas 30
a fisuras.
Revisa los componentes
electronicos de la placa del
radio que mas fallas presentan
como:
Control de volumen Técnico de Soporte
11. 5
Selector de canal
El intercomunicador
Bocina
La entrada de voltaje para el
funcionamiento del radio
Verifica si hay repuestos en
12. | stock y procede a cambiar los 3
repuestos.
Solicita compra de repuestos
13. | que se requiera utilizar, si no 10
hay en existencia.
Procede a la reparacion y se
14. | reemplazan las piezas danadas 20
por las piezas nuevas.
Traslada radio portatl a
15. | Técnico en Seguridad 10
Tecnoldgica.
16. | Recibe radio portatil. 10
17. | Verifica su funcionamiento. 10
Procede a realizar la Técnico en Seguridad
18. | programacién de frecuencia en 10 Tecnologica
el radio portatil.
19. Entrega radio portatil al Area 0

interesada.

Unidad de
Tecnologia

Ninguno
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014

Nombre: Maritza Vasquez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizaciéon y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Requerimiento de Atencidon

1
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Requerimiento de Atencion de Fallas

REQUERIMIENTO DE ATENCION
Administracidén
Otto Pérez Leal

Mo, de Tarea:

Fecha de Solicitud:

Mombre:

Departamento:

Saolicita

Tipo Soporte: Mo,

Requenmisnto:

Observadionss:

Fecha Finalzd:

Firma y Sello

4da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-43 munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion de Fallas de Radios Portatiles

Interesado

Secretaria de
Tecnologia

Técnico de Soporte

Técnico en Seguridad
Tecnolégica

( Inicio

Identifica falla en
Radio Portatil

Recibe informacion
sobre falla en Radio
Portatil

v

Se dirige al lugar e identifica
la falla del radio portatil segiin
su modelo 3202L — 3202 -

3302
Se gor_nunica via Realiza pruebas externas
telefénica o correo Asigna NUmero de como:
electrénico a la Unidad de — o Si enciende
caso a reporte recibido Si transmite

Tecnologia para reportar
la falla

Si Recibe Sefial

v

v

| Recibe radio portatil

v

Verifica su
funcionamiento

v

Procede a realizar la

Completa al
Requerimiento de Procede a dgsarmar el programacion de -
Atencié radio frecuencia en el radio
ion N
portatil
Traslada i i

Requerimiento de
Atencién al Técnico
correspondiente

Revisa la placa
principal del radio,
desde soldaduras

malas a fisuras

Entrega radio portatil
al Area interesada

v

Revisa los  componentes
electronicos de la placa del
radio que mas fallas
presentan como:

Control de volumen

Verifica si hay
repuestos en stock y
procede a cambiar los
repuestos

v

Solicita compra de
repuestos que se
requiera utilizar, si no
hay en existencia

v

Procede a la reparacion y
se reemplazan las piezas
dafiadas por las piezas
nuevas

v

Traslada radio portatil

Seguridad Tecnoldgica

a Técnico en b

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad de Tecnologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Fallas de Equipos de Computo

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.03.15 X Agosto, 2014 2 D H M S
0 2 31 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las fallas en
Equipos de Computo.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Empleados de la Administracidon Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

1. Identifica falla en Equipo de ol ol 10!l o

Computo.

Se comunica via telefonica o

L ! Interesado Area Interesada
2 correo electronico a la Unidad ol o 5 0
de Tecnologia para reportar la « Ninguno
falla.
3 Recibe informacion sobre falla ol ol s 0
en Equipo de Computo.
o |home Nomero e @0 oo 4 |
C P eta R T ro— Secretaria de Unidad de
5. ompie €querimiento e ol o 5 0 Tecnologia Tecnologia

Atencion.

e Requerimiento de

Traslada Requerimiento de Atencion

6. | Atencion al Técnico| 0| 0| 3 | 0
correspondiente.

7 Recibe  Requerimiento  de
© | Atencién.
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8 Se dirige hacia el Area en la
" | que fue reportada la falla.

Realiza las pruebas necesarias
9. | al equipo para determinar la| 0 | 0
falla.

Verifica si el problema es en la
10. | fuente de poder, Motherboard, | 0 | 0
Disco Duro o Tarjeta Red.

Verifica si hay repuestos en
11. | stock y se procede a cambiar | 0 | 0
los repuestos.

Solicita compra de repuestos
12. | que se requiera utilizar, sino| 0| 0
hay en existencia.

Procede a la reparacion del
13. | equipo y reemplaza las piezas | 0 | 0
dafiadas por las piezas nuevas.

Requiere firma del interesado
14. del area, que ya se efectud la
atencién y/o reparacion a la
falla del equipo de computo.

20 0
20 0
Técnico de Soporte
20 0
15 0
10 0
20 0
5 0

Unidad de
Tecnologia

Ninguno

Requerimiento de
Atencion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y | Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1. Requerimiento de Atencion

1
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Requerimiento de Atencion de Fallas

REQUERIMIENTO DE ATENCION
Administracidn
Oitto Pérez Leal

No. de Tarea:

Facha de Solicivud:

Mombre:

Departamenito:

Salicitd

Tipo Soporte: Mo,

Reguenmisnto!

Obsarvadionss:

Facha Finalzd:

Firma y Sello

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

Atencion de Fallas de Equipos de Computo

Interesado

Secretaria de
Tecnologia

Técnico de Soporte

Inicio

Identifica falla en
equipo de
computo

Recibe informacién
sobre falla en equipo
de computo

v

Recibe Requerimiento
de Atencion

!

v

Se comunica via
telefénica o correo
electrénico a la Unidad de
Tecnologia para reportar
la falla

Asigna NUimero de
caso a reporte recibido

Se dirige hacia el Area
en la que fue
reportada la falla

!

v

Realiza las pruebas

Completa . ;
L necesarias al equipo
Reqlﬂ;:cl%:o de para determinar la
falla
Traslada i

Requerimiento de
Atencidn al Técnico
correspondiente

Verifica si el problema es en la
Fuente de Poder,
Motherboard, Disco Duro o
Tarjeta Red.

v

Verifica si hay
repuestos en stock y
se procede a cambiar
los repuestos.

Solicita compra de
repuestos que se
requiera utilizar, si no
hay en existencia

v

Procede a la reparacion del
Equipo y reemplaza las
piezas dafiadas por las piezas
nuevas

v

Requiere firma del interesado
del area, que ya se efectud la
atencion y/o reparacion a la
falla del equipo de cémputo.

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

01.02.04 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO

No. CONTENIDO

01.02.04.01 Procedimiento Actualizacion de informacion en Pagina Web
01.02.04.02 Procedimiento Monitoreo de Redes de Comunicacion Social
01.02.04.03 Procedimiento Edicion y Post-Produccion de Videos
01.02.04.04 Procedimiento Elaboracion de Arte
01.02.04.05 Procedimiento Disefio de Material Publicitario (Vallas, Mantas,
Afiches, Volantes, Bifoliares, Trifoliares)
01.02.04.06 Procedimiento Seguimiento a Planes, Programas o Proyectos
Municipales
7 01.02.04.07 Procedimiento Cobertura de Actividades Municipales
8 01.02.04.08 Procedimiento Elaboracion de Pautas de Medios

ua b wWN =

(o))
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Comunicacién Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion de Informacion en Pagina Web

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.04. 01 X Mayo,2013 2 D H M S

0 3 45 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para actualizar informacién en la pagina web y
redes sociales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Editor de Videos.

Requisitos Previos:
e Videos y fotos.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL bTHI M1 s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Envia por correo electrénico
1. | Videos y fotos de actividad que | 0| 0 | 10 | © Editor de Video
se realizo.
Recibe correo electronico con
2. | videos y actividades que se| 0| 0| 30| 0O Unidad de
realizaron. Comunicacion Social

7 - Jefe de la Unidad de y Protocolo
Envia correo electrénico a Comunicacién Social

Autoridad Administrativa y Protocolo
3. | Superior para que de|[O0|[O0]| 10| 0
aprobacién de los videos vy
fotos a subir en la pagina.

¢ Ninguno

Recibe correo electronico con
videos vy fotos.

Autoridad Autoridad
5. Revisa videos vy fotos. 0 1 0 0 Administrativa Administrativa
Superior Superior

6 Hace una clasificacion de los
" | videos y fotos.
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Envia correo electrdnico
7. identificando que videos y que ol ol 101 o
fotos fueron aprobadas.
Recibe correo electrénico con
8. respuesta  de  Autoridad | 0| 0 | 30 | © . Ninguno
Administrativa Superior. e de la Unidad d iad d
> : Jefe de la Unidad de Unidad de
9. Identifica que videos y fotos se 010 1510 Comunicacion Social | Comunicacién Social
aprobaron. _ y Protocolo y Protocolo
Sube videos y fotos que aprobd
10. | Autoridad Administrativa | 0 [ 0 | 30 | O
Superior a las redes sociales.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Moénica Florian Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizaciony Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la

Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1

Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Actualizacion de Informacion en Pagina Web

Editor de Video

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Autoridad
Administrativa Superior

Envia por correo
electrénico Videos y
fotos de actividad que
se realizo.

Recibe correo
electrénico con

videos y actividades
que se realizaron.

Recibe correo
electrénico con
videos y fotos.

A

Envia correo electrénico a
Autoridad Administrativa

Superior para que de —

Revisa videos y

con respuesta de
Autoridad Administrativa
Superior.

aprobacion de los videos y fotos.
fotos a subir en la pagina.
Y
Recibe correo electrénico Hace una

clasificacion de los
videos y fotos.

A

A

Identifica que
videos y fotos se
aprobaron.

identificando que videos y

Envia correo electrénico

que fotos fueron
aprobadas.

A

Sube videos y fotos que
aprobé Autoridad
Administrativa Superior a
las redes sociales.

Fin.

507



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Comunicacién Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Monitoreo de Redes de Comunicacion Social

Codigo Proceso Codigo Procedimiento | Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04. 02 X Abril. 2014 2 D H M S
0 2 30 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar un monitoreo de las redes de
comunicacion social sobre los asuntos de interés municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Administrador de Medios Digitales.
e Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL STH| M [ s | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Revisa diariamente los comentarios
1. |de las redes de comunicacion |0 | 1| 0 | O e Ninguno
social Twitter, Facebook, Fanpage.

Elabora presentacion en formato
establecido en power point de los
2. | comentarios de las redes de |0 | 0| 45| 0

Comunicacion  Social con los _ Unidad de
comentarios positivos. Jefe de la Unidad de | icacion Social
Prepara correo electrénico Cormunicacion Social Protocolo
3. =p B Ylolol w0l o y Protocolo Y e Ninguno
adjunta presentacion.
Envia de forma digital la
4. | presentacion a la Autoridad [0 | 0| 5 | 0

Administrativa Superior.

5 Imprime copia para archivo fisico
de presentacion realizada.

6. | Archiva presentacion de noticias
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diarias en carpeta.
. L7 Autoridad Autoridad
7. | Recibe correo con la presentacion | ;| o | ¢ | o |  administrativa Administrativa «  Ninguno
de las noticias. Superior Superior

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Abril, 2014 Abril, 2014 Abril, 2014

Nombre: Maritza Vasquez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha

Modificacion:

Contenido de

la

Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Monitoreo de Redes de Comunicacion Social

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Autoridad
Administrativa Superior

Inicio

Revisa diariamente los
comentarios de las redes Recibe correo con la
de comunicacion social |  presentacion de las
Twitter, Facebook, noticias
Fanpage

. A 4
Elabora presentacion en ( Fin )
formato establecido en power
point de los comentarios de
las redes de Comunicacion
Social con los comentarios
positivos

Prepara correo
electrénico y adjunta
presentacion

A

Envia de forma digital la
presentacion a la
Autoridad Administrativa
Superior

A

Imprime copia para
archivo fisico de
presentacion realizada

Archiva presentacion de
noticias diarias en carpeta
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Comunicacion Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Edicion y Post Produccion de Videos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04.03 X Mayo,2013 2 D H M S
6 1] 54 1]

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la Edicion y Post Produccién de Videos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DI HI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Reciben Roughes de video. o0 15(0 Editor de Videos
2. Escribe el texto en relacion a ol ol 30l o
los Roughes del evento.
3. | Grava texto y Roughes. 1o 0foO
Inicia la edicion que consiste en
4. selecaop de escenas, | 4| g | o 0 Unidad de
Sec“‘?”c'as e Imagenes Jefe de a Unidad de Comunicacién Social . Ninguno
relacionadas con el texto. Comunicacién Social y Protacolo
Continlia la Post Produccion en y Protocolo
la cual se ponen graficos VFX
5. . 1( 0 0 0
(Efectos de  video para
enriquecer el contenido visual.
Una vez ya editado el video se
6 manda por correo electronico a ol 1| o 0
" | Autoridad Administrativa
Superior.
7. Recibe correo electrdnico. 0l 0| 30| 0 Autoridad Autoridad e Ninguno
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8. Analiza video. of 1| o 0 Administrativa Administrativa
Si necesita algiin cambio envia Superior Superior
9. correo electrénica a Editor para ol 11 o 0
que los realice antes que sea
publicado.
Si no existiera ningin cambio
manda correo electrénico con
10. | aprobaciéon a Editor de videos| 1| 0| 0 | 0
para que el video sea
publicado.
Recibe correo electrénico con
11. | respuesta de Autoridad | 0| 0| 30 | ©
Administrativa Superior.
12. Si exist'ieran cambios en video ol 11 o 0
los realiza.
Realiza los cambios solicitados Editor de Video
13. | y manda de nuevo para su| 0| 1| 0 0
aprobacion. _
Si no existieran cambios manda Unidadde
14. | video a los medios de| 1| 0| 0 0 Comunicacion Social
' 9 y Protocolo
comunicacion por correo.
15. Recibe|_1 correo medio de ol ol 301 o
comunicacion.
Se publica ya sea en: Medios de
e Television abierta Comunicacion
16. | « Televisidn por cable ol1] 0] o0 Externos
e Redes Sociales (Twitter,
Facebook, YouTube).
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Monica Florian Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1

Ninguno
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~
y MUNICIPALIDAD DE MIXCO

\
4

Edicion y Post Produccion de Videos

Jefe de a Unidad de
Editor de Videos Comunicacion Social y

Protocolo

Reciben Roughes de
video

Autoridad Medios de
Administrativa Superior Comunicacion

Escribe el texto en
»  relacion a los
Roughes del evento

Y

Envia a Editor texto
y Roughes para que
lo grave

Recibe texto y
Roughes de video

Inicia la edicion que
consiste en seleccion de
escenas, secuencias e
imagenes relacionadas
con el texto

4

Contintia la Post Produccién
en la cual se ponen gréficos
VFX (Efectos de video para .
enriquecer el contenido visual Recibe correo

electronico

Una vez ya editado el
video se manda por v
correo electrénicoa
Autoridad Administrativa

Superior Analiza video

Recibe correo electronico .
con respuesta de Necesita
Autoridad Administrativa | alglin cambio
Superior.
i NO Sl
Manda correo Envia correo
L R electrénico con electrénica a
Si existieran cambios en aprobacién Editor para que
video oS realiza . Editor para que los realice
el video sea antes que sea
l publicado publicado
Realiza los cambios
solicitados y manda
para su aprobacion Reciben correo
> medio de
l comunicacion
Si no existieran cambios
manda video a los medios
de comunicacion por A
correo. Se publica ya sea en:
Television abierta, Television
por cable, RedesSociales
(Twiter, Facebook, youtube)

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal Unidad:
Comunicacion Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Arte

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.04.04 X Abril, 2013 3 D H M S

3 5 18 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto determinar los pasos a sequir para la Elaboracidon del Arte, para la impresion de
material que sera utilizado en diferentes actividades que se lleven a cabo de cualquier area de trabajo.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Normas:

a. La solicitud de impresion para ser aprobada debe incluir las siguientes especificaciones:
e Material en el que se debe realizar la impresién.

Medidas exactas en que se debe realizar la impresion.

Texto correcto.

Tinta de impresién.

Cantidad exacta de impresiones.

Especificar si la impresion sera utilizada para interior y/o exterior.

Usuarios:
e Empleados de la Administracién Municipal.
¢ Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:

a. Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio.
b. Formulario Especifico.

¢. Proceso Solicitud de Material Impreso.

Definiciones:

a. JPG: Es un formato de compresion de imagenes, tanto en color como en escala de grises, con alta calidad .

b. Arte Digital: Es una disciplina de las artes plasticas que comprende obras en las que se usan elementos digitales, tanto
en el proceso de produccidn como en su exhibicion. Los soportes de este tipo de estilo son digitales.

P TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe expediente (Formulario Jefe de la Unidad de ¢ Formulario de
. 0| O 3 0 Py " Unidad de Solicitud de Compra
I , . .
1. de _S_OI'C'tUd de (-:om pra ,Y/ 0 Cormnpl’cauon lS @Y 1 comunicacién Social y/o Servicio
Servicio y Formulario Especifico rotocolo y Protocolo e Formulario Especifico
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para Elaboraciéon de Arte en la
Solicitud de Material Impreso).

Formulario de
Solicitud de Compra
y/o Servicio
Formulario Especifico
Formulario de Arte

2. Revisa expediente. 10
3 Traslada expediente a Disefador 5
" | Gréfico.
4, Recibe expediente. 3
Realiza diseio con la
5 informaciéon en el Formulario 0
’ Especifico, utilizando Formato
de Arte. Disefiador Grafico
6. Imprime diseno. 3
Traslada expediente a Jefe de la s
7. Unidad de Comunicacion Social
y Protocolo.
8. Recibe expediente. >
9. Revisa disefio. >
Si e;ta de acuerdo aprueba s Unidad de
10. | expediente firmando Formato de Comunicacién Social
Arte en el lugar establecido. Jefe de la Unidad de y Protocolo
11 Sella Formato de Arte en el 3 Comunicacion Social y
" | lugar establecido. Protocolo
Si no estd de acuerdo lo s
12. | traslada para analisis y
definicién de cambios.
Traslada expediente a |la 10
13. | Autoridad Administrativa
Superior.
14. | Recibe expediente. >
15. | Revisa expediente. 0
Si estd de acuerdo, firma
Formulario de Solicitud de 5
16. -
Compra y/o Servicio y Formato
de Arte en el lugar establecido. _
Sella Formulario de Solicitud de : Autoridad Autoridad
17. | Compra y/o Servicio y Formato Ad?”'Strria:'Va Adg"”'Strria:"’a
de Arte en el lugar establecido. uperio uperio
Si no esta de acuerdo, devuelve
expediente a Jefe de la Unidad 15
18. N ;
de Comunicacion Social y
Protocolo solicitando cambios.
Traslada expediente a Jefe de la 15
19. | Unidad de Comunicacion Social
y Protocolo.
20. | Recibe expediente. > Jefe de la Unidad de ComuL:lri]cig?:%r?eSocial
- Comunicacion Social y
21. Si fue aprobado traslada a Jefe 5 Protocolo y Protocolo

del Departamento de Compras

Formulario de
Solicitud de Compra
y/o Servicio
Formulario Especifico
Formulario de Arte
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adjuntando arte digital en
formato JPG y editable.(continta
Proceso Solicitud de Material
Impreso)

22,

Si no fue aprobado lo traslada a
Disefador Grafico para analisis

10 0

y definicidn de cambios.

23. | Recibe expediente.

Disefiador Gréfico

24, | Regresa a Paso No. 19.

Continla Proceso de Compra
25. | Direta de Hasta Noventa Mil
Quetzales (Q. 90,000.00).

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Mayo, 2013 Abril, 2013 Abril, 2013 Julio, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Moadificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio 1
2 Formulario Especifico 1
3 Formato de Arte 1
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Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA Y/O SERVICIOS
Administracidn

Otto Pérez Leal

Ciwdad de Moo ___ de del

Cicio Na.
Sefior
Direcciond e Com pras ¥ Contmtacio nes EXPEDENTE DE CONIPRAS Mo,
Iuntipslidsd de Mico
Frese nte

Sefiar
Directo rde Compras ¢ Contratacio nes:

Pores® medio me dirijos whed &nviando Form ul rio de Solicitud de Compra de los jguie .
CATIOAD ] T ERMAL / ESPEORACACIONMES PROGRLSAS, ACTIDAD REMGLOM

Lo mmerorsem utized o pam:

Debe @ 5e rentregado a mas wdareld @ de del

Emvio Solic bud & lkectronica de ko s mis riorme mhe describo.

Apmd eciendo 5 u col bo mcion, me suscribo cond @ime e

Do s e s bz
Frma Frma Firma
=k Sello_ Selia _
aerer ke o Dlreclor Area Solld lank Aulorkad Admindsralva Superior DIre clor de Com pras § Con ralaclone s

C.Archive.

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

Administracidn
Otto Pérez Leal
Ciudad de Moo de de
Cficio Mo
Sefior

Director de Compras y Contratacionss
Municipalidad de Moo
Presante

Safior Director:

Tengo el agrade de dingimme a usted con el objeto de solictar por este medio b mpresion del
material con las espedficadiones siguientes:

Cantidad
Descripcicn del Producto
Especificaciones Técnica
Medidas

Tiempo de entrega
Justificacion de Compra
Contacto Responsable
Direccion de Entrega

Atzntaments,

Genente o Director de Area

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

FORMATC DE ARTE

Firma Sello,
Fefe de la Undsd de Coom unecamiden Soal

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

519



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Arte

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Disefiador Grafico

Autoridad
Administrativa Superior

Inicio

Recibe expediente (Formulario
de Solicitud de Compra y/o
Servicio y Formulario
Especifico para Elaboracién de
Arte en la Solicitud de Material
Impreso)

v

Recibe expediente

Revisa expediente

Realiza disefio con la
informacion en el
Formulario Especifico,
usando Formato de Arte

4

Traslada expediente
a Disefiador Gréfico

Imprime disefio

4

Recibe expediente

Traslada expediente
a Jefe de la Unidad

A Recibe expediente

Revisa disefio

Esta de
acuerdo

S| NO

Aprueba
N Traslada
eéf:g:g;e para analisis y
Formato de definicion de
cambios
Arte

Sella Formato de
Arte en el lugar
establecido

v
Traslada expediente
a la Autoridad

Administrativa
Superior

Revisa expediente

Esta de
acuerdo

Firma
Formulario de
Solicitud de
Compra y/o
Servicio y
Formato

Devuelve
expediente a
Jefe de la
Unidad de
Comunicacion
Social

Sella Formulario de
Solicitud de Compra y/o
Servicio y Formato de
Arte en el lugar
establecido

y
Traslada expediente
a Jefe de la Unidad
de Comunicacién
Social




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Arte

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe expediente

Disefiador Grafico

Aprobado
SI NO
Traslada a Jefe Traslada a
del Disefiador
Departamento Gréfico para g H
de Compras andlisis y » Recibe expediente
adjuntando definicién de
arte digital cambios

Fin

Nota: Continua Proceso de Compra Directa Hasta Noventa Mil
Quetzales (Q. 90,000)
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad:

Comunicacién Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disefio de Material Publicitario (Vallas, Mantas, Afiches, Volantes, Bifoliares, Trifoliares)

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04.05 X Mayo,2013 4 D H M
2 0 31

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos que se deben de seguir para el Disefio de Material

Publicitario (Vallas, Mantas, Afiches, Volantes, Bifoliares y Trifoliares.

Fundamento Juridico:
Ninguno

Usuarios:

 Diferentes Areas de la Municipalidad.

Requisitos Previos:
e Autorizacion de disefio por parte de la Autoridad Administrativa Superior.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL wl M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Ingresa un requerimiento de
Disefio de Material Publicitario

1. que necesita un Area a 0| 10| 0O Autoridad Autoridad
Autoridad Administrativa Administrativa Administrativa
Superior. Superior Superior

2 Autoridad Administrativa ol 151 o

) Superior da su aprobacion.

Con la aprobacion de La
Autoridad Administrativa Ninguno

3. | Superior se presenta a la 0| 15| 0
Unidad de Comunicacion Social Area Interesada Area Interesada
y Protocolo.
Entrega requerimiento donde

4. | solicita la elaboracion de un o[ 15| 0
Arte.

5 Recibe requerimiento con 0 ) 0 Jefedela U,nidad de Unidad, de

) aprobacion de Autoridad Comunicacion Social | Comunicacidn Social
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Administrativa Superior para la
elaboracion de un Arte.

Verifica que tenga la

y Protocolo

y Protocolo

6. . L, 10
informacion completa.
Si  requerimiento no trae
7. informacidon completa no se 2
recibe requerimiento.
Si requerimiento trae
8. | informacion completa se envia 15
a el Disefiador Grafico.
9. Recibe requerimiento. 15
10. | Elabora un boceto del Arte. 0
Envia boceto por  correo o _ Unidad de
11, | electronico para aprobacion a 5 Disefiador Grafico | Comunicacion Social
" | Autoridad Administrativa
Superior para su aprobacion.
12 Recibe correo electrénico con el 5
" | boceto del Arte.
Aprueba 0 no aprueba boceto
13. del arte 15 Autoridad Autoridad
- - - - Administrativa Administrativa
Si ,boceto necesita c_a_mb|os Superior Superior
14. | envia un correo  solicitando 15
cambios a Disefnador Grafico.
15. | Recibe correo electrdnico. 15
Unidad de
16. | Realiza cambios. 0 Disefiador Grafico Comunicacién Social
y Protocolo
Si boceto de Arte no necesita Autoricad Autoricad
: utori utori
17. Cambl9s_ m?ncla Co,rreo 10 Administrativa Administrativa
electrdnico a,Dlsenador Grafico Superior Superior
con aprobacion.
Recibe correo electrénico con la
18. | Aprobacion de  Autoridad 5
Administrativa Superior.
19 Identifica que boceto de Arte 10
" | fue Aprobado. Unidad de
20 Realiza una impresion de Disefiador Grafico Comunicacién Social
" | boceto de Arte. > y Protacolo
Notifica por medio de correo
21 electronico a Area Interesada 15
que ya esta el disefio de su
Arte.
22, | Recibe correo electrdnico. 5
Identifica que el disefio de Arte
23, L 2
esta listo. , ’
24, | S€ presenta encargado de Area 5 Area Interesada Area Interesada
" | Interesada.
Solicita a Disenador Grafico
25, | ; . 3
impresion de Arte.
26. Diseﬁador, Gréfico sella y firma 3 Unidad de
la impresion. Disefiador Grafico Comunicacion Social
27. | Entrega Impresion con sello y 3 y Protacolo

Ninguno
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firma a encargado de Area

Interesada.
28. P_\ecibe Impresion de Arte con ol ol 2 0

firma y sello.

Con la impresion de Arte Area Interesada Area Interesada
29. | firmada y sellada se dirige al| 0| 0| 15| 0

departamento de compras.

Envia correo electrénico con
30. archivo en vista previa del Arte ol ol 15| o

a Auxiliar de Compras Unidad de

solicitando la impresion. Disefiador Grafico Comunicacion Social

Dependiendo el material en y Protocolo
31. | ocasiones se manda el archivo|[ 0 0| 2 | ©

editable.

Recibe correo electrénico con " Departamento de
32. Arte en vista previa. 0| 0 5 0 | Auxiliar de Compras pCompras

Elabora  Oficio  Solicitando
33. | reproducciones de disefio de| 0| 0| 10| O

Arte.

Se presenta al departamento Area Interesada Area Interesada
34. | de compras con impresion de | 0| 0| 15| 0

Art_e_YOﬁCIO' — ¢  Oficio de solicitud de
35. | Solicita reproduccion de Arte. 00| 10(O0 reproduccion de Arte
36. | Entrega Oficio. olo| 21]o0 Area Interesada Area Interesada
37. | Firma y sella Oficio de recibido. | 0| 0| 3 0
38. | Autoriza impresion de Arte. o[ 1] 0] o0 Deoaramento d
39, | Se lleva disefio de Arte al lugar | | (| 5 | Auxiliar de Compras paconr;ﬁgso ¢

de Impresion.
40. | Se imprime Arte. 110 O 0

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Mdnica Florian Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Oficio de solicitud de reproduccidon de Arte 1
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Oficio De Solicitud de Reproduccion de Arte

Ciudad de Mixoo de del

Administracion .
Oftto Pérez Leal Oficio No.

Senor

Direccion de Compras y Contratagiones
Municipalidad de Mixco

Presente

Sefor
Director de Compras y Contrataciones:
Tengo el Azrado de Dirigirme a ustedes con &l objeto de solicitar por este medio la impresion del

material previamente autorizado por |l Awtoridad Administrativa Superior, con  las
especificaciones  siguisntes:

Cantidad Reguerida:

Descripoion de Producto:

Especificaciones Tecnicas:

Medidas:

Tiempo de Entrega:

Justificacion de Compra:

Contacto Responsable:

Direccion de Entrega:

Atentamente,

Firma y Selio
Gerente o Director Area Solicitante

CC. Archivo

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

% MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Diserio de Material Publicitario (Vallas, Mantas, Afiches, Volantes, Bifoliares, Trifoliares)

. Jefe de la Unidad de
Autoridad i P . _ "
. : . Area Interesada Comunicacion Social y Diseiiador Grafico
Administrativa Superior
Protocolo
Ingresa un requerimiento Con la aprobacion de La Recibe requerimiento con
de Disefio de Material Autoridad Administrativa aprobacion de Autoridad
Publicitario que necesita Superior se presenta al Administrativa Superior
un Area a Autoridad Departamento de para la elaboracion de un
Administrativa Superior Comunicacién Social Arte
'd q v v
Autorida .

L . imi Verifi ten .
Administrativa Entrega requerimiento erifica que tenga Recibe
Superior da su donde solicita la la informacién ®  requerimiento

P » elaboracion de un Arte completa q
aprobacién

Recibe correo

electrénico con el |«

4

Requerimiento
trae informacion
completa

Elabora un boceto

del Arte
NO Sl
i Se envia a el 4
No se recibe Disefiador :
requerimiento Grafico Envia boceto por correo
electronico para aprobacion a
Autoridad Administrativa

Superior para su aprobacion

boceto del Arte

4

Aprueba o no
aprueba boceto del
arte

4

Si boceto necesita
cambios envia un correo
solicitando cambios a
Disefiador Gréfico

4

Recibe correo

electrdnico

Realiza cambios

Si boceto de Arte no
necesita cambios manda
correo electrénico a

Recibe correo electrénico

Disefiador Grafico con
aprobacion

con la Aprobacion de
Autoridad Administrativa
Superior
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-v\ ) MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Bifoliares, Trifoliares)

Diserio de Material Publicitario (Vallas, Mantas, Afiches, Volantes,

Disefiador Grafico

Area Interesada

Auxiliar de Compras

Identifica que
boceto de Arte fue

Recibe correo
electrénico

Aprobado
Realiza una Identifica que el
impresion de boceto disefio de Arte esta
de Arte listo

Notifica por medio de
correo electrénico a Area
Interesada que ya esta el

disefio de su Arte

Se presenta
encargado de Area
Interesada

Disefador Grafico
sella y firma la
impresion

Solicita a Disefiador

<

Grafico impresion
de Arte

Entrega Impresién

con sello y firma ha

encargado de Area
Interesada

Recibe Impresion

» de Arte con firma y
sello

Envia correo electrénico
con archivo en vista
previa del Arte a Auxiliar
de Compras solicitando la
impresion

Con la impresién de Arte
firmada y sellada se dirige

al departamento de
compras

Dependiendo el
material en
ocasiones se manda
el archivo editable

Elabora Oficio
Solicitando

disefo de Arte

>

Recibe correo
electrénico con Arte
en vista previa

reproducciones de |

A 4

\
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/f; MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Diseno de Material Publicitario (Vallas, Mantas,
Afiches, Volantes, Bifoliares, Trifoliares)

Area Interesada Auxiliar de Compras

Se presenta al . .
departamento de N Firma y sella Oficio
compras con impresion de recibido
de Arte Y Oficio
v v
solicita Autoriza impresion
reproduccion de P
de Arte
Arte
v v
Se lleva disefio de
Entrega Oficio ! Arte al lugar de
Impresion

Se imprime Arte

A 4
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad:
Alcaldia Municipal Comunicacion Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento a Planes, Programas o Proyectos Municipales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento | Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04.06 X Abril. 2014 2 D H M S
3 2 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos que se realizan en el seguimiento de planes,
programas o proyectos municipales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Personal de la Unidad de Comunicacidn Social y Protocolo.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe  material de Planes,
1. | Programas o Proyectos de las|1| 0| 0 | O
Gerenciales asignadas.

2. Realiza trabajo periodistico. 0of2] 0 0 «  Ninguno
3. Analiza material del Plan, ol 1l o 0
Programa o Proyecto.
4. Programa actividades de ol o| 20| o | Fotdgrafo/Camard- Unidad de
cobertura. grafo Comunicacion y
5 Prepara calendario personal por ol ol 2| o Protocolo e  Calendario de
Plan, Programa o Proyecto. actividades
6. Realiza carpeta de avance por olol 21 0
Plan, Programa o Proyecto.
7. Efectua visita y trabajo ola2l oo «  Ninguno

periodistico.

8 Revisa la nota periodistica con la
" | Gerencia del Area de trabajo
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correspondiente.

Envia material grafico a Disefo
Grafico.

10.

Recibe material.

11. | Revisa y analiza material.

oOfO0f3 |0

Disefiador Gréafico

Area de Imagen

12. Reali_za diseno y ajustes si lo ol 11 o 0 Institucional
considera necesario.
13. | Envia material. 0|o0|10|o0 e Ninguno
14. Re_cl_b,e ma_terlal _para video a ol ol 10! o
edicion de video, si es el caso. Fotéarafo/Camard Unidad d
. Y] otograro, maro- nida e
15. Mantiene seguimiento de los | ; ol ol o grafo Comunicacién y
Planes, Programas y Proyectos. Protocolo
16. Ar_ch|va material, para dls_poner del ol ol 3l o
mismo cuando sea requerido.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2014 Abril, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arqg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la

Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

1.

Calendario de Actividades

1
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Calendario de Actividades

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Administracidn
tto Pérez Leal Fecha:

Hombre la A . L o
MNo. Ioml_ idad Admin!EEI tiva Inicia Finaliza Lugar de la Actividad

10

11

14

Observaciones:

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

Seguimiento a Planes, Programas y Proyectos Municipales

Camarografo/Fotografo

Disefiador Grafico

Camarografo/Fotografo

Inicio

Recibe material de
Planes, Programas o
Proyectos de las
Gerenciales asignadas

i Recibe material

v

Recibe material para
video a edicién de video,
si es el caso

v

v

v

Realiza trabajo
periodistico

Revisa y analiza material

Mantiene seguimiento de
los Planes, Programas y
Proyectos

v

v

v

Analiza material del Plan,
Programa o Proyecto

Realiza disefio y ajustes si
lo considera necesario

Archiva material, para
disponer del mismo
cuando sea requerido

v

Programa actividades de
cobertura

v

Prepara calendario
personal por Plan,
Programa o Proyecto

v

Realiza carpeta de avance
por Plan, Programa o
Proyecto

oy

Efectda visita y trabajo
periodistico

v

Revisa la nota periodistica

con la Gerencia del Area
de trabajo

correspondiente

v

Envia material gréfico a
Disefio Gréfico

v

Envia material

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Unidad:
Comunicacién Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cobertura de Actividades Municipales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento | Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04.07 X Abril. 2014 2 D H M S
0 5 40 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la realizacion de actividades municipales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:

¢ Personal de la Unidad de Comunicacidn Social y Protocolo.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe la notificacion de la
1 actividad de cualquier Area de ol 10! o e Notificacion de
" | trabajo de la Municipalidad de Actividad
Mixco.
2. | Asiste a la actividad. 0| 30| O [ Fotdgrafo/Camard-
grafo
3. | Documenta la actividad. 03[0
Recaba el material. 0|20 | 0 Un'd.a d q,e
7 - - Comunicacion y
Envia material al Jefe de la Unidad Protocolo N
5. |de Comunicaci6n  Social vy 0| 10| o0 * inguno
Protocolo.
6. Recllbe m,ater|al del ol 10! o
fotografo/Camarografo.
Revisa y analiza el contenido del Jefe de la Unidad de
material 0 [ 30 | 0 | Comunicacién Social
: — y Protocolo
8. | Elabora nota periodistica. 30 o
; T . Nota Periodistica
9. |[Envia nota periodistica para 20
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aprobacién de Autoridad
Administrativa Superior.
10. Recibe _,nota periodistica para ol ol 10! o
aprobacion. . .
11, | Analiza nota periodistica y elabora | (| | 50 | Autoridad Autoridad
" | correcciones si corresponde. Administrativa Administrativa
- —— Superior Superior
12. | Autoriza nota periodistica. ofo0f20] 0
13. Trasl_ada nota periodistica ol ol 10! o
autorizada.
Recibe nota autorizada o realiza
14. | correcciones solicitadas por la| 0| 0] 10 | O
Autoridad Administrativa Superior.
Envia el material autorizado a la
15, | Direccion  de  Compras  y || 4| o | o »  Nota Periodistica
Contr,atacif)nes para que se realice Jefe de la Unidad de Unidad de
edIC,IOI’l graﬂ.ca. _ Comunicacién Social Comunicacién y
Envia material al Administrador de y Protocolo Protocolo
16. med_|os I_Dlgjtales para que se | | 5| 19| o
realice edicion de video para su
publicacion.
Envia copia del material a la
17. | Unidad de Tecnologia para que [0 | 0| 10 [ O
ellos la remitan a correos internos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2014 Abril, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arq.Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Notificacion de Actividad 1
2. Nota Periodistica 1
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Notificacion de Actividad

Administracidn
Otto Pérez Leal

CIUDAD DE MIECO CE DEL ARG

Sefiores

Unidad de Comunicacian Social
Municipalidad de Mixco
Presente

Estimados sefiores:

Por medio de la presente informo que con fecha: .
ce realizard |a actividad denominada: .
en la siguiente direccidn:
a partir de las horas, razon por la cual solictamos su apoyo

can:

Agradezco suatencidna la presente.

Atentamente,

Director
Area Interesada

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

Administracidn
Otto Pérez Leal

Actividad:

Area administrativa Hora:

Fecha: Direccion:

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

Cobertura de Actividades Municipales

Camardgrafo/Fotografo

Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social y

Protocolo

Autoridad

Administrativa Superior

( Inicio )

Y

Recibe la notificacion de
la actividad de cualquier
Area de trabajo de la
Municipalidad de Mixco

Recibe material del
fotografo/Camardgrafo

Recibe nota periodistica
para aprobacion

v

A

Asiste a la actividad

Revisa y analiza el
contenido del material

Analiza nota periodistica y
elabora correcciones si
corresponde

Documenta la actividad

Elabora nota periodistica

Autoriza nota periodistica

A

Recaba el material

Envia nota periodistica
para aprobacion de

Superior

Envia material al redactor

Recibe nota autorizada o

Autoridad Administrativa

realiza correcciones solicitadas
<

Traslada nota periodistica
autorizada

por la Autoridad
Administrativa Superior

A

Envia el material autorizado a
la Direccién de Compras y
Contrataciones para que se
realice edicion gréfica

Y

Envia material al
Administrador de medios
Digitales para que se realice
edicién de video para su
publicacion

Y

Envia copia del material a la
Unidad de Tecnologia para
que ellos la remitan a correos
internos

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad:
Alcaldia Municipal Comunicacién Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion Pautas de Medios

Codigo Proceso Codigo Procedimiento | Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.04.08 X Abril. 2014 2 D H M S
2 0 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la realizacién de Pautas a los Medios de
Comunicacién pagados.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Encargado de Medios de Comunicacion.
e Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Pauta: Comunicado en medios de comunicacion pagados

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dl H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe solicitud de la Autoridad
1 Administrativa Superior para
" |realizar pautas a medios de

comunicacion. Jefe de la Unidad de

2. | Revisa y Analiza Solicitud. 0| 0| 20 | o | Comunicacion Social
: : y Protocolo . Ninguno

3. Reallza_ p_a}uta a medios def,|,| oo Unidad de

Comunicacion. Comunicacién y
4. | Envia pauta a Disefio Grafico 0jo0f10 0 Protocolo
5. | Recibe pauta. 0|jo0f10f0
6. | Analiza y realiza arte. 0| 2| 0 | 0| pisefiador Grafico
7. | e oy R 2 B [ [ 0 |

p . . Arte

8. | Recibe arte de pauta. 0| 0| 10 | 0 | Autoridad Superior | Autoridad Superior
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9. | Analiza arte de pauta. ofo0|3 |0
10. Apru_eba o} soIici_ta ajustes si lo ol 1l ol o
considera necesario.
11. | Envia arte de pauta aprobada. ojo0|10]| O
12. Recibe grte de pa L_lta aprobado por ol ol 10l o
la Autoridad Superior.
13. | Envia arte a medios locales. 1|1 0] 0 | 0| jefedelaUnidad de Unidad de
- - Comunicacién Social Comunicacién y
14, | Monitorea las pautas enviadas a ol 1!l ol o y Protocolo Protocolo
los medios pagados.
15. Real_iza _a,nélisis cuantitativo de la | 5 | o | 30 | o
publicacion.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Abril, 2014 Abril, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora deAlcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Arte 1
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Arte

FORMATC DE ARTE

Firma Sello,
Fefe de la Undsd de Coom unecamiden Soal

da Calle 4-98 zona 1Mixco = PBX (502) 2463-43 munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Pautas de Medios

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y Disefiador Grafico Autoridad Superior
Protocolo

Recibe solicitud de la
Autoridad Administrativa
Superior para realizar ngl Recibe pauta P Recibe arte de pauta
pautas a medios de
comunicacion

Analiza y realiza pauta a

" A Analiza y realiza arte Analiza arte de pauta
medios de Comunicacion

A A A

Envia arte para su
! | aprobacion a la Autoridad ——
Superior

Aprueba o solicita ajustes
si lo considera necesario

Envia pauta a Disefio
Grafico

Envia arte de pauta
aprobada
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Elaboracion de Pautas
de Medios

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Recibe arte de pauta
aprobado por la Autoridad
Superior

Y

Envia arte a medios
locales

Y

Monitorea las pautas
enviadas a los medios
pagados

Realiza analisis
cuantitativo de la
publicacién

A 4
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VII. CONTROL DE MODIFICACIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZA CION

Elaborado por Revisado por

Autorizado por Fecha

Nombre:

Puesto:

MODIFICA CIONES

Tipo de
Modificacion

Descripcion
Secuencial

Puesto Responsable

Fecha
Modlificacion

Contenido
de la
Modlificacion

543




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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