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INTRODUCCION

La Municipalidad de Salama, Baja Verapaz, en la busqueda de brindar un servicio
eficiente y honesto, consciente de la importancia de la prestacion de servicios y el desarrollo
del municipio, ha elaborado el presente “Manual de Procedimientos” (MAP) como un
documento de respaldo e instructivo para cada una de las direcciones municipales,

orientando sus acciones y siendo una guia para el desarrollo de las mismas.

El “Manual de Procedimientos” (MAP) cumple también la funcién de orientar al
personal de nuevo ingreso que desconoce el ambiente y procedimientos que debera
desempefiar sus actividades; de tal forma, que se puedan establecer relaciones efectivas de

trabajo, identificando tramites, procedimientos y unidades de apoyo.

El presente manual fue elaborado por la Direccion de Recursos Humanos en
coordinacion y colaboracion por los funcionarios de la Municipalidad de Salama, aprobado
por el Concejo y Alcalde Municipal.
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MISION

Somos una entidad autbnoma municipal responsable, que promueve el desarrollo del
municipio a través de actividades econdmicas, sociales, culturales, deportivas y ambientales; con
el fin primordial de prestar y administrar los servicios basicos, impulsar proyectos comunitarios;
garantizando su funcionamiento, cobertura y sostenibilidad de una forma eficiente, segura y
continua para mejorar la calidad de vida de los vecinos y satisfacer las necesidades y aspiraciones

de la sociedad salamateca.

VISION

Hacer de Salama un municipio mas justo, transparente, ecuanime, innovador y sostenible;
en un ambiente de igualdad, paz, solidaridad y respeto; que garantice el bienestar de los
empleados municipales y sus familias, motivando la participacion ciudadana, impulsando
programas de desarrollo comunitario y velando por la mejora en la calidad de vida de los vecinos
para promover el desarrollo integral de la ciudad.
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OBJETIVOS:
GENERAL:

Establecer una guia, gue contenga los procedimientos especificos que el personal municipal, segun
el cargo que desemperie, debe realizar y cumplir, para dar una pronta respuesta y satisfacer la necesidad

del servicio publico solicitado por el o los vecinos salamatecos.

ESPECIFICOS:

» Hacer que la administracion y operacion dentro de las diferentes Direcciones Municipales sea funcional,
de tal forma que exista mas claridad en los procedimientos para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos,
mejorarlos y regularlos.

» Facilitar a las autoridades, funcionarios y personal municipal, la toma de decisiones e implementacion
de acciones, para impulsar el ordenamiento y modernizacién de ejecucion dentro de las diferentes
Direcciones Municipales.

» Delimitar el qué hacer y como hacer del personal municipal de las diferentes Direcciones Municipales

en relacion con el funcionamiento de los procesos que deben cumplir.

IMPORTANCIA

El Manual de Procedimientos (MAP) como Instrumento de Gestion Municipal, es importante
bésicamente por las siguientes razones:

» Ordena el servicio municipal y facilita las consultas a Autoridades, funcionarios y empleados
municipales que deseen profundizar sus conocimientos en determinado momento, respecto a los
procedimientos, responsabilidades y las relaciones de comunicacion y coordinacion de cada uno de
los puestos existentes.

» Establece la diversidad de servicios publicos que brinda la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.
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» Orienta las acciones del empleado municipal en la realizacion de sus funciones y atribuciones dentro
de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz, para la prestacion del servicio publico.

» Proporciona paso a paso el proceder del diligenciamiento de los expedientes y solicitudes
ingresados a la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz, para satisfacer la necesidad en cuanto a
servicios publicos se refiera, de los vecinos salamatecos.

» Reduce la duplicidad de formacion de expedientes, esfuerzo y tiempo, para agilizar las peticiones
realizadas por los vecinos a la Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz.

» Facilita el proceso de aprendizaje e induccién al personal nuevo, y el de adiestramiento y orientacion
al personal en servicio; permitiéndoles conocer con claridad el procedimiento a realizar para cumplir

con sus funciones y atribuciones.

ALCANCE.
El contenido del presente documento sera de cumplimiento para todas las dependencias organicas,

estructurales y el personal que labora en la Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz.

MARCO LEGAL DE LA ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

El Cddigo Municipal establece la organizacion béasica de la administracion municipal. Asi el Alcalde
Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos

autorizados por el Concejo Municipal (articulo 9).

Al Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un érgano
colegiado superior de deliberacién y de decision de los asuntos municipales cuyas competencias aparecen
en el articulo 35 del Cédigo Municipal. Posee también la facultad de emitir sus propios reglamentos internos
u ordenanzas, relacionados a la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, y demas disposiciones que

garanticen la buena marcha de la administracién municipal, (articulo 34 Codigo Municipal).

Adicionalmente a lo anterior, el Codigo Municipal establece la figura de funcionarios municipales y
sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos requerimientos para la modernizacion de las
municipalidades, el Codigo Municipal plantea la incorporacion de nuevas unidades organizativas en los

niveles directivos, técnicos y administrativos (ver articulos del 83 al 98).
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BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento

Cddigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION DEL ESTADO

Ley General de Descentralizacién y su Reglamento.
Ley del Organismo Ejecutivo

Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

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

Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento.
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificaciéon de la Mujer

Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria

Cadigo de Trabajo

Cddigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO

Ley de Parcelamientos Urbanos
Ley de IUSI
Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion
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Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

Ley de Transito y su Reglamento

Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares
Ley de Titulacién Supletoria

Ley de inscripcion de bienes inmuebles

Ley del Registro de Informacion Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria.

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

Ley de Establecimientos abiertos al Publico
Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiacién Forzosa

Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

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

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Ley Nacional de Educacion
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica 'y del Deporte
Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Cédigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA y su reglamento

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

Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles derivados del Petr6leo
Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles 1USI

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos
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Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

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

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cdédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Pablica
Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administraciéon Financiera MAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley Organica del Ministerio Publico

Cadigo Procesal Penal

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

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

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

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

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental
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OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccidn para las Personas de la Tercera Edad

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacién - INDE -

Ley de Contribucién al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificaciébn y Reajuste al Salario minimo de los

Trabajadores municipales del Pais

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Plan de Tasas de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz, Acta 06-2013 CM 01/02/2013.

Reglamento de Construccion de Salam4, Baja Verapaz. Acta 30-2005 CM 04/05/2005.

Reglamento del Rastro Municipal. Acuerdo Municipal 33-83.

Reglamento Interno para el Cementerio Municipal de Salama, Baja Verapaz. Acta 06-2013 CM 01/02/2013.
Ordenanza Municipal de Localizacion de Establecimientos Abiertos al Publico. Acta 13-2014 CM.
Reglamento para el Uso de Aparatos Reproductores, Amplificadores y Propagadores de la Voz y el Sonido.
Acta 49-2014 CM 21/10/2014, y Acta 54-2015 CM 23/11/2015.

Reglamento para la Administracién, Funcionamiento, Mantenimiento de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Compensacién por Servicios Ambientales. Acta 24-2014 CM 19/05/2014.

Reglamento para la Administracién del Mercado Municipal. Acta 11-71 CM 02/06/1971.

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL:
Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una materia.
Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera

ordenada y concisa, al conocimiento de algiin tema o materia.

MANUAL ADMINISTRATIVO:

Los manuales administrativos son documentos guia eminentemente dindmicos, de facil lectura y
manejo que transmiten de forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la informacion de una
organizacioén. En ellos se indican las actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas por los

miembros de la misma.

En el caso de la Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz, un manual administrativo es una guia y
una herramienta de comunicacién muy util entre la misma Municipalidad y el funcionario o empleado publico,
manteniéndolo al tanto de lo que se desea alcanzar y de qué manera; permitiendo el manejo y control tanto

de la informacion como de la prestacién del servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

El manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcidn de las actividades que
la Municipalidad debe seguir para llevar a cabo sus tareas generales y cumplir con sus funciones. En él se
recogen de manera detallada y descriptiva aspectos que van desde el orden secuencial de las actividades,
hasta la sucesion de labores necesarias para la realizacion de un trabajo. Los manuales de procedimientos,
ademds, ayudan en la induccion de personal nuevo, describen las actividades de cada puesto, explican la
relacion con otras areas asociadas, permiten una apropiada coordinacion de actividades entre diferentes

Direcciones Municipales.

11
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Alcaldia Municipal

Recepcion y Revisidén de solicitudes ingresadas al Despacho
Correspondencia para firma de alcalde Municipal

Gestion de correspondencia dirigida a las dependencias municipales
Sesiones de Dependencias Municipales

Atencion al Vecino

Registro y manejo de archivo de convenios de la Municipalidad
Seguimiento a solicitudes ingresadas a la Municipalidad de Salamé&
Gestion de archivo de Secretaria Municipal

Recepcion de solicitudes

Redaccion de Cartas de Recomendacion

Archivo fisico de solicitudes

Anotacion control de Audiencias.

Asesoria Juridica

Elaboracion de dictamen juridico.

Evacuacién de audiencia en los procesos de revocatoria y reposicion
Recurso de Reposicion

Revision de minuta

Elaboracion de instrumento o escritura publica
Proceso contencioso administrativo

Accion constitucional de amparo

Recurso de apelacion en materia de amparo
Inconstitucionalidad

Exhibicion personal

Proceso Ordinario Laboral

Proceso penal

Impugnaciones

Queja

Apelacion especial

Juicio por delito de accién privada

Juicio especifico para la aplicacién exclusiva de medidas de seguridad y correccién

Juicio por faltas

Auditoria Interna

Examen de Procedimientos Aplicados a Contratos de

Personal con renglon presupuestario 022

Revisién de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal Terminado
Revisién e integracion de saldo de caja

12
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Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Obtencién de certificacion de expedientes del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
Infraccion del reglamento de construccion

Denuncias al Juzgado.

Junta conciliatoria por colisién de vehiculos

Junta conciliatoria por conflictos de tierra

Junta conciliatoria por conflictos ambientales

Junta conciliatoria por conflictos sociales

Remision de casos a instituciones u 6rganos jurisdiccionales competentes

Informatica

Mantenimiento de Software Municipal.
Mantenimiento de equipo de cémputo.
Reparacion de equipo de coémputo.
Mantenimiento de Infraestructura Informatica.

Direccién de Relaciones Publicas

Convocatoria de medios de comunicacion.
Creacion de notas informativas.
Publicacion en redes sociales

Montaje de eventos.

Respuesta por medo de Facebook
Elaboraciéon de imagenes

Campanias de informacion, sensibilizacién y spot
Disefios informativos

Solicitudes de acceso a la informacion
Ruedas de Prensa

Locucion de ceremonias y otras

Direccién de Recursos Humanos

Reclutamiento de Recurso Humano

Contratacion

Evaluacién del Desempefio

Fortalecimiento de las competencias del Recurso Humano
Gestion de incentivos para el personal municipal

Gestiones ante el IGSS

Solicitud permisos por enfermedad, asuntos personales, estudio, etc
Solicitud permisos reposicion horas

Solicitud vacaciones

Asesoria y orientacién a Directores

Generar informes referente a administracion y el desempefio
Supervisar el ingreso y egreso del personal

13
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Promover el bienestar social de los trabajadores
Colaborar con la comunicacion interna y externa
Realizar campafias de prevencion, seguridad e higiene laboral
Conformacion de expediente administrativO del personal
Calendario de cumpleafios

Control de horario de entradas al edificio municipal
Celebracion del dia del carifio

Celebracion del dia de la madre

e Celebracion del dia del empleado municipal

e Celebracion dia de la mujer

e Convivio navidefio

e Celebracion dia del padre

Monitoreo y Evaluacién

Revision de informacion y planificaciones, Consolidado por Direcciones
Formulacion de formatos administrativos

Gestion de Calidad

Evaluacion Ranking de la gestion Municipal

Acceso a la Informacién Publica

Atender solicitudes realizadas por medio de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion.

Secretaria Municipal

Gestion de la Agenda de los Compromisos Administrativos del Alcalde Municipal.
Promover la Comunicacion Interna.

Declaraciones Juradas para el Adulto Mayor de primer ingreso
Declaraciones Juradas para el adulto ya beneficiado

Busqueda y certificacién de actas generales

Constancias de cargas familiares

Constancias de cargas familiares y residencias del magisterio

Constancia de residencia

Constancia de ubicacién de escuela

Certificacion municipal de PINPEP

Inscripcion y/o actualizacion del comité de agua con recaudacion de fondos
Inscripcién de matriculas de fierros para marcar ganado

Constituciones de Comités simples

Asociacion de vecinos

Envi6 de auténticas de matriculas

Recepcion y diligenciamiento de expedientes

Conformacion de expedientes de matrimonio

14
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Elaboracion de resoluciones de alcaldia municipal
Elaboracion de actas y resoluciones del Concejo Municipal
Registro de fierros

Extension de guias de conduccion de semovientes
Memoria de Labores

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Compra de baja cuantia

Compra directa

Cotizacion

Licitacion Publica

Adquisicién con proveedor Unico

Arrendamientos (bienes muebles)
Arrendamiento bienes inmuebles

Dragado

Direccion Municipal de Planificacién

Asesoria para organizacion de COCODES
Sesiones anuales de junta directiva COCODES
Capacitaciones a COCODES

Formulacién de proyectos con fondos propios
Ejecucion y supervision de proyectos

Direccién de Servicios Publicos

Solicitud para un servicio de agua potable

Traspaso del servicio de agua potable y/o drenaje con registro en libros
Traspaso del servicio de agua y drenaje sin registro en los libros

Corte del servicio de agua potable por gravedad y/o bombeo
Reconexion del servicio de agua potable

Reparacion de fuga de agua potable

Solicitud para un servicio de drenaje sanitario

Registro de desechos a la planta de tratamiento

Mantenimiento de calles y carreteras

Solicitud para uso del salén, parques y areas deportivas

Reparacion de alumbrado publico

Solicitud para un puesto en el mercado

Inhumacién de cadaveres

Exhumacion de un cadaver

XX cadaveres (identificados)

Solicitud para construccién de cajas, panteones, capillas, osarios y oratorios.
Actualizacion de dato del cementerio municipal.

Registro de usuarios en el &rea de tareas y laboratorio de computacion

15
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Servicio de biblioteca

Destace de ganado por mayor y menor para consumo humano
Solicitud de transporte

Solicitud de compra de medicamentos

Direccion de Desarrollo Social

Relaciones humanas y sociales, montaje de eventos

Jornadas medicas

Conformacion de expedientes

Seleccion y contratacion de docentes a nivel primaria y de nivel medio para atencién a estudiantes de
telesecundaria

Supervisién y orientacién a docentes con contrato municipal en los diversos centros educativos y
niveles del municipio

Talleres a docentes con contrato municipal

Fortalecimiento de ejes transversales en centros Educativos del municipio por medio de la Promotora
Educativa

Actividades curriculares y extracurriculares realizadas por docentes municipales

Servicio con equipo audiovisual y sonido

Servicio de mobiliario

Mantenimiento y reparacion de equipo

Carreras con previa programacion

Copa Muni 2018

Cruzadas Deportivas

Escuelas Deportivas Municipales (baloncesto, futbol, atletismo y voleibol)

Liga infantil de futbol, liga municipal de baloncesto, liga municipal de voleibol

Carreras

Eleccion de Reina Municipal y Departamental

Direccion de la Policia Municipal de Transito

Reporte de faltas al reglamento del personal.
Consignacién de vehiculos

Emision y anulacién de boletas de infraccion de transito.
Anulacion de boletas por mala redaccion o por deterioro.
Consignacion de documentos, tarjeta de circulacién y licencia de conducir.
Vehiculos con multas pendientes (insolventes)
Accidentes de transito con dafios materiales.
Accidentes de transito con personas heridas o fallecidas
Apoyo actividades en la via publica

Regulacion del transito

Movilizacién de vehiculos abandonados.

Conductores en estado de ebriedad.

Obtencién de la tarjeta de rodaje
16
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Programa de educacion vial.

Infraccion al Reglamento de transito.
Flujograma infraccion al Reglamento de transito.
Flujograma autorizacion de transporte publico.

Direccion de la Mujer y de la Familia

Organizacion de Comisiones de la Mujer — COCODE-

Orientacion a la mujer en caso de ser victima de violencia

Eleccién de representantes de Organizaciones de mujeres ante el COMUDE
Organizacioén de actividades relacionadas con fechas conmemorativas dirigidas a las mujeres.
Cursos de capacitacion técnica

Programa del Adulto Mayor.

Convocatoria reuniones Comision Municipal de Nifiez, Adolescencia y Juventud
Reuniones Comision Municipal de Nifiez, Adolescencia y Juventud.
Conmemoracion del dia de la Nifia

Conmemoracion del dia del Nifio

Programa de Capacitacion para Nifios, Nifias y Adolescentes del Municipio
Programas de cursos vacacionales

Gestion de becas de educacion formal

Montaje de Ferias

Gestion de becas MINECO

Programa de cursos vocacionales (generacion auto-empleo)

Capacitaciones DEL

Gestion de becas INTECAP

Kioskos informativos —

Donacién de Articulos Ortopédicos para Mejorar la Movilidad de las personas.
Conmemoracion dia de las personas con discapacidad

Direccién de Desarrollo Territorial

Recepcion de avisos notariales.

Certificaciones catastrales.

Desmembraciones.

Notificacién avallos.

Inscripcion de Bien Inmueble en el Impuesto Unico sobre Inmueble.
Autorizacion para Colocacion de Mantas Publicitarias en espacio publico
Contaminacion Ambiental.

Huerto Familiar.

Licencia por Consumo Familiar.

17
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SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA PROCEDIMIENTOS

Inicio o Finalizacion. Indica el principio o el fin

del flujograma, puede ser una accion o lugar,
ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o

proporciona informacién,

Actividad. Describe las funciones que
desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento o proceso.

Subactividad. Describe las atribuciones que
devienen de las funciones o una serie de
actividad que en conjunto forman una actividad
predefinida.

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

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro
del flujograma en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas alternativas.

Conector de Pdgina, Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama del flujograma,

18
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ALCALDIA MUNICIPAL

Recepcion y Revisién de solicitudes ingresadas al Despacho
Correspondencia para firma de Alcalde Municipal

Gestion de correspondencia dirigida a las dependencias municipales
Sesiones de Dependencias Municipales

Atencion al Vecino

Registro y manejo de archivo de convenios de la Municipalidad
Seguimiento a solicitudes ingresadas a la Municipalidad de Salaméa
Gestion de archivo de secretaria Municipal

Recepcién de solicitudes

Redaccion de Cartas de Recomendacion

Archivo fisico de solicitudes

Anotacion control de Audiencias.
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Direccion: Administrativa

Marzo 2023 Revision de solicitudes

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo: 3 dias

ingresadas al Despacho

Descripcion General:
Revisién de solicitudes que ingresan a la Alcaldia Municipal y delegacion de las mismas a la
direccion municipal que corresponda conocer.

Usuarios:

Vecinos del municipio o interesados en alguna gestién municipal.

Requisitos:
Presentar solicitud

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de las solicitudes ingresadas al Asistente de alcaldia
despacho municipal para su revision
2 Revisidn y delegacidn a las direcciones Alcalde municipal
responsables del seguimiento de las mismas
3 Devolucion de solicitudes a Asistente de alcaldia | Secretaria municipal

para enviar a donde corresponda
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Revision de Solicitudes ingresadas al despacho

Fase

Asistente de Alcaldia

Secretaria Municipal

Alcalde

Inicio

Recepcién
las
solicitudes
ingresadas al

despacho

municipal
para su
revision

Devolucion de
solicitudes a
Asistente de

v

Revision y
delegacion a
las
direcciones
responsables
del
seguimiento
de las
mismas

Alcaldia para |
enviar a donde
correspondan

Fin
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Direccion: Administrativa

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo: 1dia
Marzo 2023 Correspondencia para firma de
alcalde municipal

Descripcion General:
Conoce y revisa los documentos para firma de Alcalde Municipal.
Usuarios:
Direcciones de la municipalidad de Salama.
Requisitos:
Ninguno
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Secretaria municipal

Revisa oficios, planes de accidn, documentos
administrativos, certificaciones, entre otros

Firma documentos

Alcalde municipal

Devuelve los documentos para el seguimiento de
los mismos a las dependencias responsables

Secretaria municipal
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Correspondencia para firma de Alcalde Municipal

Secretaria Municipal Alcalde

Inicio

Revisa
oficios,
planes de
accion,
documentos
administrativ
os,
certificacione
s, entre otros

Firma los
"] documentos

Devuelve los
documentos
para el
seguimiento
de los
mismos a las |
dependencia
s
responsables

Fase
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salamé, Baja
Verapaz

Nombre del procedimiento:
Fecha: Gestion de correspondencia dirigida a las

Febrero 2023 Tiempo: 1 dia

dependencias municipales

Descripcién General:
Redactar y hacer de conocimiento de toda orden interna dentro de la Municipalidad de Salam4,

Baja Verapaz.

Usuarios:

e Direcciones de la Municipalidad de Salamé, Baja Verapaz.

Requisitos:
¢ Ninguno.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Prepara las comunicaciones por escrito _
1 (circulares, correos, carteleras, Asistente
notificaciones, memorandos, entre otros).
2 Revisa los documentos previos a la entrega | secretaria Municipal

de los documentos

Se asegura de la entrega oportuna de la _
3 _ y Asistente
informacion.

4 Archiva las comunicaciones generadas. Asistente

Compila'y comunica los compromisos de los
5 directores Municipales, segun cronograma Asistente

de actividades.
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mu

[CGestion de correspondencia |
dirigida a las dependencias
nicipales

Secretaria Municipal

Inicio
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(circulares,
correos,
carteleras,
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v
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de la entrega
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cronograma
de
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salamé, Baja
Verapaz

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Sesiones de Dependencias Municipales

(Direcciones)

Tiempo: 2 dias

Descripcién General:

Organizar la agenda y reuniones administrativas del Alcalde Municipal, dentro de la Municipalidad
de Salama4, Baja Verapaz, para coordinar el enlace entre él y las Direcciones Municipales.

Usuarios:

e Direcciones de la Municipalidad de Salamé, Baja Verapaz.

Requisitos:
¢ Ninguno.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisa las actividades o reuniones con las | secretaria Municipal
diferentes Direcciones Municipales.
2 Organiza la agenda semanal y mensual del | aAsistente de alcaldia
Alcalde Municipal.
3 Aprueba la agenda organizada. Alcalde Municipal
4 Comunica a las Direcciones Municipales. Secretaria Municipal
5 Llena minuta de acuerdos y compromisos | secretaria Municipal

acordados

26



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Sesiones de Dependencias Municipales
(Direcciones)

Secretaria Municipal Alcalde

Revisa las
actividades o
reuniones
con las
diferentes
Direcciones
Municipales.

\ 4
Organizala
agenda

9 Aprueba la
semanal y
» agenda
mensual del oraanizada
Alcalde 9 ’

Municipal.

Comunica a
las
Direcciones
Municipales.

A

\ 4
Llena minuta
de acuerdos
y .
compromisos
acordados

Fin
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Manual de Procedimientos o
Municipalidad de Salamé, Baja @
Verapaz
Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: _ )
Atencién Al Vecino Tiempo: 1 dia

Febrero 2023

Descripcién General:

Conoce y escucha las peticiones, comentarios y sugerencias de los vecinos y autoridades

comunitarias.

Usuarios:

Vecinos.

Requisitos:

Ninguno.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
. , Asistente de
1 Atiende a los vecinos que presentan una
peticién ante la Municipalidad de Salama despacho
- - Asistente de
2 Dar el seguimiento a las peticiones de los
interesados y las traslada al Asistente p Despacho
Notifica a secretaria Municipal sobre los
3 resultados obtenidos ante las peticiones Asistente.

realizadas y las gestiones que fueren
necesarias.
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Atencién Al Vecino

Fase

Asistente de Secretaria

Municipal Secretaria Municipal

Atiende a los
vecinos que
presentan

una peticion
Dar el ante la

seguimiento a Municipalida

las peticiones | d de Salama
de los

interesados

v

Notifica a
Secretaria
Municipal

sobre los
resultados
obtenidos

ante las
peticiones
realizadas y las
gestiones que
fueren
necesarias.
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Manual de Procedimientos ¥
Municipalidad de Salamé, Baja @
Verapaz
Salamd
Nombre del procedimiento:
Fecha: Registro y Manejo de archivo de convenios Tiempo: 3 dia

Febrero 2023

de la Municipalidad

Descripcién General:

Resguardo de documentacion original de convenios interinstitucionales, para llevar a cabo
programas o proyectos en el Municipio de Salama.

Usuarios:

Concejo Municipal y Direcciones de la Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz.

Requisitos:

Ninguno.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Resguarda en archivo original de convenios,
cartas de entendimiento, actas o cualquier
otro tipo de documentacion que maneje la
Municipalidad de Salama con Entes
Rectores, Cooperaciones u Organizaciones.

Proporciona copia a las dependencias
municipales encargadas de dar seguimiento

Secretaria Municipal
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Registro y Manejo de archivo de
convenios de la Municipalidad

Secretaria Municipal

/ Inicio

v
Resguarda en
archivo original
de convenios,
cartas de
entendimiento,
actas o cualquier
otro tipo de
documentacion
que maneje la
Municipalidad de
Salama con
Entes Rectores,
Cooperaciones u
Organizaciones.

4
Proporciona
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dependencias
municipales

encargadas de

dar

seguimiento

v

o

Fin

Fase
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja
Verapaz

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Seguimiento a Solicitudes ingresadas a la
Municipalidad de Salama

Tiempo: 3 dias

Descripcién general:

Revision de avances de solicitudes giradas a las dependencias municipales.

Usuarios:

Vecinos del Municipio o interesados en alguna gestién municipal.

Requisitos:
e Presentar la solicitud.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presenta Avance de solicitudes ingresadas Asistente
5 Conoce y presenta informacion Alcalde
Municipal Secretaria Municipal
Elabora oficios y memorandums para el | Asistente
3 seguimiento de solicitudes que arrojan
demora en el seguimiento.
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Manual de Procedimientos ¥ F
Municipalidad de Salamé, Baja @
Verapaz
Salamg
Fecha: Nombre del procedimiento: _ .
Febrero 2023 Gestion de Archivo de secretaria Municipal Tiempo: 1 dia
Descripcién General:
Resguardo de documentacién en el archivo de Secretaria Municipal,
Usuarios:
¢ Concejo Municipal y Direcciones de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.
Requisitos:
e Ninguno.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Resguarda en archivo correspondencia
oficial, acuerdos municipales. Secretaria Municipal
2 Proporciona copia a las dependencias

municipales encargadas de dar seguimiento
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Gestion de Archivo de
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

\ 4
Resguarda
en archivo
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v
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encargadas
de dar
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Manual de Procedimientos 5 7
Municipalidad de Salama, Baja @
Verapaz
Salamé
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Recepcién de solicitudes 3 dias

Descripcién general: Recepcion de solicitudes que ingresan a la Alcaldia Municipal y delegacién
de las mismas a la direccién municipal que corresponda conocer.

Usuarios: Vecinos del Municipio

Requisitos: Presentar solicitud original redactada por el vecino.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de Solicitudes. Asistente de
Despacho

2 Se ingresan a la base de datos, colocando Asistente de
No. De correlativo. Despacho

3 Se trasladan a Secretaria Municipal para | Secretaria Municipal
revision de las mismas.
Posterior a su revision, Secretaria Municipal | Secretaria Municipal

4 devuelve las mismas, con las instrucciones
emitidas por el Sr. Alcalde.

5 Se trasladan las mismas a las unidades Asistente de
correspondientes. Despacho
Posterior al traslado de las solicitudes a las Asistente.
unidades correspondientes, se traslada el

6 resumen de las solicitudes al Asistente para
gue proceda a dar seguimiento de las
solicitudes con las unidades
correspondientes.
Se traslada a Asistente Il de despacho, para Asistente de

7 gue proceda archivar las solicitudes Despacho.

ingresadas.
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Recepcion de solicitudes ( Asistente de Alcaldia)

Fase

Asistente de Alcaldia

Asistente de Secretaria

Municipal

Secretaria Municipal

Inicio
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v
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v
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oty
Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salamé, Baja @
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Redaccién de carta de recomendacién 1 dia

Descripcién general: Se redacta cartas de recomendacion, para los vecinos que lo solicitan, con
el fin de que se les apoye para la creaciéon de su CV.

Usuarios: Vecinos del Municipio

Requisitos: Presentar fotocopia de DPI
Presentar antecedentes penales y policiacos originales y vigentes. (Solo se verifica que el vecino
no cuenta con antecedente manchados y a la vez se le devuelven).

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - . Asistente de
1 Se reciben los requisitos para su revision
Despacho
q | d dacié Asistente de
2 Se redacta la carta de recomendacion Despacho
3 Se traslada a Secretaria Municipal, para que | Secretaria Municipal
las firme el Sr. Alcalde.
4 Secretaria Municipal traslada las mismas | Secretaria Municipal
posteriores a que estén firmadas.
5 Se le llama al interesado y se hace entrega Asistente de
de la misma. Despacho
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Redaccion de carta de recomendacién

Asistente de Alcaldia Secretaria Municipal

) 4
Se reciben
los requisitos
para su
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<™
Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja @
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Archivo en fisico de solicitudes 3 dias

Descripcién general: para llevar un mejor control de las solicitudes y documentaciéon que entra

al despacho municipal.

Usuarios: vecinos interesados en trdmites municipales.

Requisitos: solicitud dirigida a alcalde municipal, y dependiendo del tramite a realizar se le indica

a la persona la documentacion que debe adjuntar.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Luego que la solicitud fue enviada a la
1 unidad correspondiente se archiva de forma | Asistente de Concejo
fisica en el mes correspondiente.
5 Este se archiva por mes y se divide en area Asistente de Concejo
urbanay rural.
3 Los informes se archivan de acuerdo a cada Asistente de Concejo

unidad.
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Archivo en fisico de
solicitudes

Asistente de Concejo

Inicio
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gty
Manual de Procedimientos @
Municipalidad de Salamé, Baja
Verapaz alama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Anotacion control de Audiencias P
Descripcién general: se anota en una base de datos que se lleva para
Usuarios: vecinos interesados en tramites municipales.
Requisitos: datos personales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 _Se toman los datos personales del Asistente de Concejo
interesado.
5 Se traslada a Secretaria Municipal para | Secretaria Municipal
realizar que se programe audiencia
3 Alcalde municipal realiza audiencia con Alcalde

vecino solicitante.
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Inicio

v

Se toman los
datos
personales

\ 4

del
interesado.

Se traslada a
Secretaria
Municipal
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Asesoria Juridica

Elaboracion de dictamen juridico.

Evacuacién de audiencia en los procesos de revocatoria y reposicion
Recurso de Reposicion

Revisiéon de minuta

Elaboracion de instrumento o escritura publica

Proceso contencioso administrativo

Accion constitucional de amparo

Recurso de apelacion en materia de amparo

Inconstitucionalidad

Exhibicion personal

Proceso Ordinario Laboral

Proceso penal

Impugnaciones

Queja

Apelacion especial

Juicio por delito de accién privada

Juicio especifico para la aplicacion exclusiva de medidas de seguridad y correccién

Juicio por faltas
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Juridico Municipal Salama
iTrabajamos para il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023

Elaboracién de dictamen juridico

30 dias habiles

Descripcién general:

Elaboracién de dictamen juridico

Usuarios:

e Municipalidad de Salama

Requisitos:

e Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud de dictamen juridico explicando el problema, por escrito Personal de la
municipalidad
2 Se elabora dictamen y se hace llegar a la brevedad posible al Asesor juridico
solicitante
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Elaboracion de dictamen juridico
|

Personal de la municipalidad
INICIO

!
— T

Se hace llegar a la brevedad
posible al solicitante

FIN

Asesor juridico
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Evacuacién de revocatoria 30 dias hébiles

Descripcion general:

Evacuacién de revocatoria

Usuarios:

¢ Municipalidad de Salama

Requisitos:

e Solicitud verbal o por escrito

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Se interpone en cinco dias, quien sea legitimo para hacerlo Persona legitima para
hacerlo

2 Se eleva en los cinco dias siguientes al 6rgano superior

Funcionario municipal
impugnado

3 Se otorgan cinco dias a las personas que hayan manifestado su
interés en el expediente administrativo, cinco al asesor y cinco a

Concejo municipal

la PGN.

4 Concejo municipal
Diligencias para mejor proveer, plazo de diez dias

5 Resolucién en quince dias Concejo municipal

6 Secretario municipal

Notificacion, dentro de 30 dias que el expediente se encuentre en
estado de resolver
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Evacuacion de revocatoria

Persona legitima para hacero

INICIO

i-

Funcionario municipal impugnado Concejo municipal

_

Secretario municipal

FIN
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023

Procedimientos asesor

30 dias habiles

Descripcion general:
Recurso de Reposicion

Usuarios:

e Municipalidad de Salama

Requisitos:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se interpone en cinco dias, quien sea legitimo para hacerlo

Persona legitima para
interponer recurso

2 Se otorgan cinco dias a las personas que hayan manifestado su Servidor municipal

PGN.

interés en el expediente, cinco dias al asesor, y cinco dias a la

3 Diligencias para mejor proveer, diez dias

Servidor municipal

4 Resolucion, quince dias

Servidor municipal

5 Notificacion, dentro de 30 dias que el expediente se encuentre en

estado de resolver.
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Recurso de Reposicion

Persona con legitimidad Servidor municipal

INICIO

l
ARy
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Revision de minuta 30 dias habiles

Descripcién general:

Revision de minuta

Usuarios:

Empleados municipalidad de Salamé&

Requisitos:
e Someterlo a revision de asesor
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Asesor
Se solicita a asesor revision de minuta
2 asesor

Se emite opinidn ya sea verbal o por escrito
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Elaboracién de instrumento o escritura 30 dias hébiles
publica
Descripcion general:
Elaboracién de instrumento o escritura publica
Usuarios:
e Municipalidad de Salama
Requisitos:
Solicitar a asesor
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Los requirentes acuden con documentacion municipalidad
2 Se facciéna escritura publica Asesor
3 Aviso Asesor

52



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Elaboracién de instrumento o escritura publica

Municipalidad

v
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l
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Asesor juridico
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salamad
iTrabajames para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso contencioso administrativo 30 dias hébiles

Descripcién general:
Proceso contencioso administrativo

Usuarios:
¢ Municipalidad de Salama

Requisitos:
[ )
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Demanda Asesor

2 El plazo para interponer es de tres meses contados a partir de la Ultima | Asesor
notificacién de la resolucién que concluyo el procedimiento
administrativo.

3 Sala califica Organo jurisdiccional

4 Organo jurisdiccional
Sala requiere antecedentes directamente al 6rgano

5 Organo jurisdiccional
Remisién de antecedentes

6 Organo jurisdiccional
Examen de demanda

7 Organo jurisdiccional
Se admite para su trdmite la demanda

8 Organo jurisdiccional
Emplazamiento

9 Organo jurisdiccional
Actitudes de los demandados

10 Organo jurisdiccional
Prueba 30 dias

11 Organo jurisdiccional
Vista quince dias
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12 Organo jurisdiccional
Auto para mejor fallar, diez dias

13 Organo jurisdiccional
Sentencia quince dias

14 Organo jurisdiccional
Ejecucion

Proceso contencioso administrativo

v

Asesor Organismo Judicial

 sma Ao s
v

Sala requiere antecedentes
directamente al 6rgano
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal

Fecha:

Nombre del procedimiento:

Febrero 2023 Accion constitucional de amparo

Tiempo
30 dias habiles

Descripcion general:

Accibn constitucional de amparo

Usuarios:

¢ Municipalidad

Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Requisitos previo a la solicitud municipalidad
2 Peticion de amparo Asesor
3 Se califica si cumple con requisitos la peticion Organo jurisdiccional
4 Se da tramite al amparo Organo jurisdiccional
5 Organo jurisdiccional
Solicitud de antecedentes e informa circunstanciado ]
6 Organo jurisdiccional
Amparo provisional
7 Organo jurisdiccional
Primera audiencia ]
8 Periodo de prueba Organo jurisdiccional
Organo jurisdiccional
9 Segunda audiencia
Vista publica Organo jurisdiccional
10
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11 Auto para mejor fallar Organo jurisdiccional
12 Sentencia Organo jurisdiccional
Accion constitucional de amparo
municipalidad Asesor juridico Organo jurisdiccional

INICIO

SREEPTORR pecndeamee

A\

<
<

‘ II<I<- I‘ I‘ I‘ I‘I
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™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salam4, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Recurso de apelacion en materia de 30 dias habiles
amparo
Descripcion general:
Recurso de apelacion en materia de amparo
Usuarios:
e Municipalidad de Salama
Requisitos:
e Solicitud verbal o escrita
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Interposicion Asesor juridico
2 Solicitud de antecedentes Organismo judicial
3 Organismo judicial
Vista (solo si fuere apelacion de sentencia)
4 Organismo judicial
Auto para mejor fallar
S) Organismo judicial
Sentencia
6 Impugnaciones (Aclaracion y ampliacion) Organismo judicial
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Recurso de apelacion en materia de amparo
|

Asesor juridico

\

v
!
v
|

|

Organismo judicial

b
>
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 inconstitucionalidad 30 dias hébiles

Descripcion general:

Inconstitucionalidad

Usuarios:

Municipalidad de Salama

Requisitos:

Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Planteamiento de la inconstitucionalidad Asesor juridico
2 Suplir omisién de requisitos (si fuere necesario) Asesor juridico
3 Suspensién provisional Organismo judicial
4 Audiencia Organismo judicial
5 Vista Organismo judicial
6 Sentencia Organismo judicial
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Inconstitucionalidad

INICIO

Asesor juridico

v

4_

v

Organismo judicial

v
v
S :
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Exhibicién personal 30 dias habiles

Descripcién general:

Exhibicion personal

Usuarios:
e Municipalidad de Salama

Requisitos:
e Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Interposicién

Asesor Juridico

2 Auto de exhibicion personal

Asesor juridico

3 Presentacion del agraviado

Organismo judicial

4 Instruccién inmediata del tribunal

Organismo judicial

5 Audiencia de exhibicién personal

Organismo judicial

6 resolucién

Organismo judicial
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Exhibicién personal
|

Asesor juridico Organismo judicial

\

|
.

|-
Ll

[ttt ol
v
[enada whiictn vl
!
* resolucion
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023

Proceso ordinario laboral

30 dias habiles

Descripcién general:
Proceso ordinario laboral
Usuarios:

e Municipalidad de Salama

Requisitos:
e Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 demanda

Personal de la
municipalidad

2 Primera resolucion

Asesor juridico

3 Notificacién de la primera resolucién

Organismo judicial

4 emplazamiento

Organismo judicial

5 audiencia

Organismo judicial

6 Actitudes del demandado

Organismo judicial

7 conciliacion

Organismo judicial

8 Recepcion de pruebas

Organismo judicial

9 Auto para mejor fallar

Organismo judicial

10

sentencia

Organismo judicial
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Proceso ordinario laboral

Personal de la municipalidad

v
 demanda

Asesor juridico

Asesor juridico

e

| emplazaiento |
v

v

v

 audiencia |

v

[loanaiiacién |

v

. Reospcitn de pruetes
 sentencia |

v
Y
Y
FIN

65



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
iTrabajamos para il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023

Proceso penal

30 dias habiles

Descripcién general:

Proceso penal

Usuarios:

Municipalidad de Salama

Requisitos:

Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Etapa preparatoria, recabar pruebas MP

2 Actos introductorios Parte actora

3 Primera declaracién Organismo Judicial
4 Auto de procesamiento Organismo Judicial
5 investigacion Organismo Judicial
6 Etapa intermedia Organismo Judicial
7 Ofrecimiento de prueba Organismo Judicial
8 Citacion a juicio Organismo Judicial
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Proceso penal

INICIO
M

MP Parte actora Organismo Judicial

e Acoswotoows  Prieadedracn
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 impugnaciones 30 dias hébiles

Descripcion general:

Impugnaciones

Usuarios:

Municipalidad de Salama

Requisitos:

Solicitud verbal

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 interposicién Persona legitima para
hacerlo
2 Resolucion al tercer dia Municipalidad
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Impugnaciones

Personal de la municipalidad

INICIO

v

|

FIN

Asesor juridico
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal

.
Salama
:

{Trabajomas para ti

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Recurso de queja

Tiempo
30 dias habiles

Descripcién general:

Queja

Usuarios:

e Municipalidad de Salama

Requisitos:

e Solicitud escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 interposicion Persona legitima para
hacerlo
2 Juez
Requerimiento de informe al juez respectivo
4 Juez
Resolucion
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Queja

Personal de la municipalidad

INICIO
v

v

Asesor juridico

v
[Resohucién
v

FIN
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Apelacion especial 30 dias hébiles

Descripcién general:

Apelacion Especial

Usuarios:

Municipalidad de Salamé

Requisitos:

Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Interposicién Persona legitima para
hacerlo
2 Remision de actuaciones a tribunal competente ] Municipalidad
3 Emplazamiento Organo Jurisdiccional
4 Examen de las actuaciones Organo Jurisdiccional
5 Debate Organo Jurisdiccional
6 Resolucion Organo Jurisdiccional
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Apelacion Especial

Persona legitima para hacerlo Municipalidad

'
interposicion

4—

!

Organismo Judicial

B
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Juicio por delito de accién privada 30 dias hébiles

Descripcion general:

Juicio por delito de accién privada

Usuarios:

Organo Jurisdiccional

Requisitos:

Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Investigaciéon preparatoria Persona legitima para
hacerlo
2 Mediacién y conciliacion Organo Jurisdiccional
3 Medidas de coercién Organo Jurisdiccional
4 Organo Jurisdiccional
Audiencia de conciliacién )
5 Si no hay conciliacién sigue el proceso comun Organo Jurisdiccional
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Juicio por delito de accién privada

Personal de la municipalidad Organo Jurisdiccional

INICIO

GETED
|
estgaon prepraoa

—
v
e
v
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Juicio especifico para la aplicaciéon 30 dias habiles
exclusiva de medidas de seguridad y
correccion

Descripcion general:

Juicio especifico para la aplicacion exclusiva de medidas de seguridad y correccion

Usuarios:
e Ministerio Publico

Requisitos:
e Solicitud verbal o escrita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Ministerio Publico
Ministerio Publico requiere apertura a juicio
2 Organo Jurisdiccional
Audiencia
3 Organo Jurisdiccional
Sentencia
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Juicio especifico para la aplicacién exclusiva de medidas de seguridad y correccién

Personal de la municipalidad Asesor juridico

INICIO

D
v
Smagion =

FIN
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Asesor Municipal Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Juicio por faltas 30 dias hébiles

Descripcion general:

Juicio por faltas

Usuarios:

e Municipalidad de Salama

Requisitos:

e Solicitud verbal o escrita

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se lleva en juzgado de paz penal

Organo Jurisdiccional

2 Debe haber auto de procesamiento

Organo Jurisdiccional

3 Se oyen a las partes

Organo Jurisdiccional

4 Es opcional la prérroga de la audiencia

Organo Jurisdiccional

5 Recepcion de pruebas

Organo Jurisdiccional

6 Audiencia

Organo Jurisdiccional

7 resolucién

Organo Jurisdiccional
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Juicio por faltas

Organo Jurisdiccional

INICIO

l
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 Audiencia
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AUDITORIA INTERNA

Examen de Procedimientos Aplicados a Contratos de
Personal con renglon presupuestario 022
Revisién de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal Terminado

Revision e integracion de saldo de caja

80



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Nombre del Procedimiento: _
Tiempo:

Examen de Procedimientos Aplicados a Contratos de 5 di
ias

Personal con Rengldn Presupuestario 022

Descripcién General:
Contemplar los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos municipales
contratados bajo el renglén presupuestario 022.

Usuarios:

e Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.

Requisitos:
¢ Informacion completa de los contratos.
¢ Contratos y notificaciones firmadas de los interesados y sellos correspondientes.

e Que los nombramientos estén emitidos por Alcaldia Municipal

No. Descripcion de Actividad Responsable

1 Solicita informacion referente a los contratos 022.

Verifica la custodia y archivo correlativo de los contratos;
2 |asi como las firmas de los interesados y sellos

correspondientes.

Revisa los contratos 022 y nombramiento emitido por _
3 . - Auditor Interno
Alcaldia Municipal.

Impresién del informe final de auditoria y el mismo se
4 | traslada a la Direccién de Recursos Humanos y Concejo

Municipal.

5 Archiva el informe final de auditoria con sellos de recibido.
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‘ Inicio, ,

A

Solicita informacién
referente a los
contratos 022.

Y
Verifica la custodia y
archivo correlativo de los
contratos; asi como las
firmas de los interesados
y sellos
correspondientes.

Y

Revisa los contratos

022 y nombramiento

emitido por Alcaldia
Municipal.

A

Impresion del informe final
de auditoria y el mismo se
traslada a la Direccion de
Recursos Humanos y
Concejo Municipal.

h 4

Archiva el informe
final de auditoria
con sellos de
recibido.

Fin.
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Nombre del Procedimiento:

Revision de los Estados Financieros por un Periodo Fiscal

Terminado

Tiempo:
2 dias

Descripcién General:

Verificar el cumplimiento de la Ley Orgénica del Presupuesto, asi como Acuerdos correspondientes

de la Contraloria General de Cuentas.
Usuarios:
e Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Requisitos:

e Que los estados financieros estén presentados en la Contraloria General de Cuentas.

e Que los estados financieros estén presentados en el Ministerio de Finanzas Publicas.

¢ Que los estados financieros estén presentados en la Secretaria de Planificacion de la Presidencia

de la Republica

e Que los estados financieros y las notas respectivas de cada uno de ellos, deben estar firmados

por el Alcalde Municipal, Auditor interno y Director Financiero.

No. Descripcién de Actividad Responsable

Solicitar a la DAFIM los estados financieros y sus notas, presentados a

! donde corresponda, asi como los oficios donde conste su presentacion.

2 Solicitar la declaracién anual del ISR.
Solicitar las integraciones de las cuentas que forman los estados
financieros, asi como el inventario presentado e impreso en hojas

3 autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, y las hojas del libro de
Banco autorizado por la Contraloria, en donde se refleje el saldo al 31 de Auditor
diciembre de los fondos en fideicomiso. Interno
Generar de SICOIN GL y Servicios GL, los siguientes reportes: Balance

4 General, Estados de Resultados, Caja Consolidada y libro Mayor Auxiliar
de Cuentas.

5 Se revisa y tabula la informacién solicitada.
Se imprime el informe final de auditoria. Se traslada el informe final a la

° DAFIM y al Concejo Municipal. Se archiva el informe final con el sello.

83



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Solicita a la DAFIM los estados financieros y
sus notas, presentados a donde corresponda,
asi como los oficios donde conste su
presentacion.

.

Solicitar la declaracion
anual del ISR,

v

Solicitar las integraciones de las cuentas que forman los
estados financieros, asi como el inventario presentado e
Impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, y |as hojas del libro de Banco autorizado por la
Contraloria, en donde se refleje el saldo al 31 de diciembre
de los fondos en fideicomiso.

v

Genera de SICOIN GL y Servicios GL,
los siguientes reportes: Balance
General, Estados de Resultados,
Caja Consolidada y libro Mayor

Auwxiliar de Cuentas,

v

Se revisa y tabula la informacion solicitada.

v

Se imprime el informe final de auditoria. Se
traslada el informe final a la DAFIM y al
Concejo Municipal, Se archiva el informe
final con el sello.
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Nombre del Procedimiento: Tiempo:

Revision e Integracion de Saldo de Caja 1 dia

Descripcién General:
Se realizan con base al reporte de Caja Consolidada generada en SICOIN GL y Servicios
GL y se remite al ente fiscalizador mediante un acta firmada y sellada por integrantes de la

DAFIM y el auditor interno.

Usuarios:

e Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal.

Requisitos:
e Cotejar loa saldos reflejados en el reporte y los registrados en el acta que se adjuntara
en la rendiciéon de cuentas remitida a la Contraloria General de Cuentas, de forma

mensual.

No. Descripcién de Actividad Responsable

La DAFIM traslada a Auditoria Interna, el reporte impreso y
1 | el acta en donde constan los saldos de caja al 30 y/o 31 de

cada mes para la revision correspondiente.

Se cotejan los saldos de las cuentas del reporte contra los _
2 Auditor Interno

reflejados en el acta.

Si todo esta correcto, se procede a firmar y sellar el acta

3 | que sera remitido al ente fiscalizador. Se devuelven los

documentos a la DAFIM para el tramite correspondiente.
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'

La DAFIM traslada a Auditona
Interna, el reporte impreso y
el acta en donde constan los
saldos de caja al 30 y/o 31 de

cada mes para la revision
correspondiente.

;

Se cotejan los saldos de las

cuentas del reporte contra
los reflejados en el acta.

!

Si todo esta correcto, se procede a
firmar y sellar el acta que serd

remitide al ente fiscalizador, Se
devuelven los documentos a la
DAFIM para el tramite
correspondiente,

.
=
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

1. Infraccion del Reglamento de Construccion
2. Denuncias al Juzgado

3. Junta Conciliatoria por Colisién de vehiculos
4. Junta conciliatoria por conflictos de tierras

5. Junta conciliatoria por conflictos ambientales
6. Junta conciliatoria por conflictos sociales

7. Remisién de casos a instituciones u 6rganos jurisdiccionales competentes
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, b.v.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Infraccion del Reglamento de 30 dias habiles

construccién

Descripcion general:

Obtencidn de certificacion de expediente del juzgado de asuntos municipales y de transito

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:
e Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se realiza solicitud por escrito al juzgado del certificado del
expediente

Particular que solicita

2 El juzgado recibe solicitud

Asistente juzgado

3 Juez certifica expediente

Juez
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Obtencidn de certificacién de expediente del juzgado de asuntos municipales y de transito

Vecino

INICIO

l

Juez certifica
expediente

FIN

Juzgado
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Denuncias al Juzgado 30 dias habiles

Descripcién general:

Denuncias al Juzgado

Usuarios:

¢ Vecinos del municipio

Requisitos:

Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 El denunciante deja por escrito su denuncia para iniciar expediente

Particular que solicita

2 Se inicia expediente

Asistente juzgadol/juez

3 Las actuaciones del juzgado podrian ser segun sea el caso, las
siguientes:

Oficio solicitando inspeccion si se amerita segun sea el
caso

Citacién para audiencia conciliatoria segun sea el caso y
si es viable

Si infringiera algun reglamento podria ser un
apercibimiento por escrito, citacién, o se le notificara
sancion (se dan cinco dias de periodo de defensa en caso
de ser sancion y el derecho a impugnar)

Asistente/juez

Gltima resolucién se cierra el caso

Asistente/ juez
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Denuncias al Juzgado

INICIO

(e )
y

Vecino

Juzgado
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Junta Conciliatoria por Colision de Vehiculos 30 dias habiles

Descripcion general:

Junta conciliatoria por colision de vehiculos

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:
¢ Documentacion de vehiculos

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se recibe de la PMT la documentacion que acredita los hechos

Asistente/ juez

2 Se citan a las partes que intervienen

Asistente juzgadol/juez

3 se lleva acabo audiencia conciliatoria

Asistente/juez

Se levanta acta de lo acordado, si no hay acuerdo se certifica a
donde corresponda

se cierra el caso

Asistente/ juez
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Junta conciliatoria por colisién de vehiculos

INICIO

}
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PMT Juzgado
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Junta conciliatoria por conflictos de tierras 30 dias hébiles

Descripcién general:

Junta conciliatoria por conflictos de tierras

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:
e Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se recibe denuncia en el juzgado o por medio del despacho por
escrito

Asistente/ juez

2 Se evalla, si constituye delito se remite a fiscalia

Asistente juzgadol/juez

Se abre expediente con la denuncia

Asistente/juez

4 Se emite oficio para realizar inspeccion, o citacién segun sea
necesario

Asistente/ juez

Se lleva a cabo audiencia conciliatoria

Asistente / juez

Se archiva el expediente si el caso se soluciond, o si se lleg6 a
comun acuerdo, y se levanta acta segun sea el caso.

Asistente / juez
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Junta conciliatoria por conflictos de tierras

Vecino

INICIO

:
| EEEEE

e
v
I
v
BT
v
e

-

—
_
|

Juzgado

95



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Junta conciliatoria por conflictos ambientales 30 dias hébiles

Descripcion general:

Junta conciliatoria por conflictos ambientales

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:
e Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se recibe denuncia en el juzgado o por medio del despacho por
escrito

Asistente/ juez

2 Se evalla, si constituye delito se remite a fiscalia

Asistente juzgado/juez

3 Se abre expediente con la denuncia

Asistente/juez

4 Asistente/ juez
Se emite oficio para realizar inspeccion, o citacién segun sea
necesario

5 Asistente / juez
Se lleva a cabo audiencia conciliatoria

6 Asistente / juez

Se archiva el expediente si el caso se soluciond, o si se llegd a
comun acuerdo, y se levanta acta segun sea el caso.
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Junta conciliatoria por conflictos ambientales

INICIO

Vecino

Juzgado

97



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Junta conciliatoria por conflictos sociales 30 dias hébiles

Descripcién general:

Junta conciliatoria por conflictos sociales

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:
e Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Se recibe denuncia en el juzgado o por medio del despacho por
escrito

Asistente/ juez

2 Se evalla, si constituye delito se remite a fiscalia

Asistente juzgado/juez

3 Se abre expediente con la denuncia

Asistente/juez

4 Asistente/ juez
Se emite oficio para realizar inspeccion, o citacién segun sea
necesario
5 Asistente / juez
Se lleva a cabo audiencia conciliatoria
6 Asistente / juez

Se archiva el expediente si el caso se soluciond, o si se llegé a

comun acuerdo, y se levanta acta segun sea el caso.
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Junta conciliatoria por conflictos sociales

INICIO

Vecino

Juzgado
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™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Juzgado de Asuntos Municipales Salama
iTrabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Remisién de casos a instituciones u 6rganos 30 dias hébiles
jurisdiccionales competentes

Descripcién general:

Remision de casos a instituciones u érganos jurisdiccionales competentes

Usuarios:

Vecinos del municipio

Requisitos:

Dejar solicitud por escrito firmada por el requirente

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Se recibe denuncia Asistente/ juez
2 Se examinan los hechos denunciados, si los hechos denunciados | Asistente juzgado/juez

salen de la competencia del juzgado se remite el caso a donde
corresponda, se le indica de manera verbal al denunciante
orientdndolo, o si fuere necesario el juez certifica al 6rgano
competente.
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Remision de casos a instituciones u érganos jurisdiccionales competentes

Vecino

INICIO
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INFORMATICA

¢ Mantenimiento de Software Municipal.
¢ Mantenimiento de equipo de cémputo.
e Reparacion de equipo de cémputo.

Mantenimiento de Infraestructura Informéatica.
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Informatica Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Mantenimiento de Software Municipal variable
Descripcién General:
Modificacién o correccién de los sistemas municipales.
Usuarios:
¢ Personal de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.
Requisitos:
Ninguno.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Director Municipal

evalua la modificacién o correccion requerida del sistema

2 Director Municipal
Notifica a Informética

3 Informatico
Evalla el requerimiento para proceder a validarla

4 Informatico
Procede a programar el trabajo

5 Finalizado el trabajo, solicita a la Direccién Municipal una Informatico
previa evaluacion.

6 De no haber modificacibn procede a realizar las Informético

capacitaciones si fuere el caso.
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EvalGala
modificacion o
correccion requerida
del sistema.

I

Notifica a

informaética,

>

Evaloa el
requerimiento para
proceder a validarla

!

Procede a

programar el
trabajo.

!

Finaliza el trabajo,
solicitaa la
Direccién Municipal
una previa
evaluacién.

A 4

De no haber
modificacidn,
procede a realizar
las capacitaciones,
si fuere el caso.
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Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Informatica Salama
iTrabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Mantenimiento de Software Municipal variable
Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Mantenimiento de Equipo de COmputo Variable
Descripcién General:

Mantenimiento de todo el equipo de cédmputo de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz,

manteniendo la vida Gtil del mismo.

Usuari

0os:

e Direcciones de la Municipalidad de Salaméa, Baja Verapaz.

Requisitos:

¢ Materiales para limpieza del equipo (espuma, limpia contactos, remover).

No.

Descripcién de Actividad

Responsable

Elabora y traslada a Secretaria Municipal un calendario en
el cual describe el mes y dias en los cuales realizara el
mantenimiento del equipo de computo en cada Direccion

Municipal.

Informatico

Por medio de oficio notifica a las Direcciones Municipales
las fechas programadas para el mantenimiento del equipo

de coOmputo.

Secretaria Municipal

Cardina con cada Direccion Municipal para evaluar si el
mantenimiento se realiza dentro de la Direcciébn Municipal

o si el equipo es trasladado al &rea de Informética.

Procede a la limpieza del equipo.

Llena formulario de mantenimiento.

Solicita firmas dentro del formulario del usuario del equipo

y del Director Municipal que corresponda.

Informaético
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Elabora un calendario con Por medio de oficio
el mes y dia a realizar el notifica el
mantenimiento del equipo P calendario a las
de computo en cada Direccicnes
Direccian Municipal Municipales.

Coordina con cada Direccion
Municipal si el
mantenimiento se realizara

dentro de la Direccidén o
Municipal o si el quipo de
computo se traslada al area
de informatica.

!

Procede ala
limpieza del quipo
de computo,

!

Llenado de
formulanc de
mantenimiento.

:

Selicita firmas dentro del
formulario del usuano del
equipo de computo y del
Director Municipal
correspondiente,
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.
Informatica

<™

Salamd
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Mantenimiento de Software Municipal variable
Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Reparaciéon de Equipo de COmputo 1 dia
Descripcién General:

Reaparicién de todo el equipo de cémputo que se encuentre en mal estado, dentro de la Municipalidad

de Salama, Baja Verapaz.

Usuarios:

e Direcciones de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.

Requisitos:
e Ninguno.
No. Descripcion de Actividad Responsable
Hace de conocimiento a informatica del problema que se esta presentando con Director
1 el equipo dentro de su direccion. Municipal
Recurre a la Direccion Municipal solicitante, para observar las fallas del equipo
2 de cémputo.
3 Realiza un chequeo y evalla las causas del problema.
Posterior a la evaluacion, informa a la Direccion Municipal solicitante y
4 coordina el traslado del equipo al area de informatica.
Realiza back up de los archivos que se encuentran dentro del equipo de
> coémputo. )
Informatico
Si fuere necesario formatear el equipo de coOmputo, notifica a la Direccion
Municipal, y procede a instalar el sistema operativo, sistemas Municipales,
© ingreso de dominio de antivirus y se ingresa el back up que anteriormente se
realizé.
7 Llenado de ficha de reparacion.
Al finalizar la reparacion del equipo de cOmputo, mediante oficio hace entrega
8 del mismo a la Direccion Municipal.
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Hace de conocimiento a
informatica del problema
que se esta presentando
con el equipo dentro de
su Direccidn Municipal.

Recurre a la Direccidn
Municipal solicitante, para
observar las fallas del equipo
de computo.

A 4

Realiza un chequeo y
evalua las causas del
problema.

Posterior a la evaluacion,
Informa a la Direccién Municipal
solicitante y coordina el traslado

del equipo al drea de
informética.

A
Realiza back up de los
archivos que se encuentran
dentro del equipo de
cdmputo.

Si fuere necesario formatear el
equipo de cdmputo, notifica ala
Direccién Municipal, y procede a

instalar el sistema operativo,
sistemas Municipales, ingreso de
dominio de antivirus y se ingrese al
back up que anteriormente se
realizé.

Llenado de ficha de
reparacion.

Y
Mediante oficio entrega el
equipo de computo a la
Direccién Municipal.

Fin.
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Municipalidad de Salama, B.V.
Informatica ,
Salamd
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Mantenimiento de Infraestructura variable
Informéatica
Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Mantenimiento de Infraestructura Informéatica 4 horas
Descripcién General:

Verificacion de la infraestructura informatica y proteccion periddica de los activos intangibles

de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.

Usuari

(O

e Direcciones de la Municipalidad de Salaméa, Baja Verapaz.

Requisitos:
e Ninguno.
No. Descripciéon de Actividad Responsable
Verificar la elaboracion de back up de base de datos y espacio en las
! unidades de respaldo.
Cotejo de imagenes de sistema de los servidores de dominio de
2 aplicacion.
3 | Revisién y supervisidn de enlaces externos y servicios de internet.
4 | Revision de alimentacion eléctrica de equipo activo y servidores. Informatico
5 | Verificacion de fundamento de equipo en general de la Data Center.
6 | Verificacion de integridad de la red a nivel logico y fisico.
7 | Mantenimiento de dominio de usuarios.
Evaluacién y verificacion de existencia de insumos tecnoldgicos
8 necesarios en cada Direccion Municipal.
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Verifica la elaboracion de
back up de base de datos y
espacio de las unidades de

€spacio,

y

Cotejo de imagenes de
sistema de los servidores de
dominio de aplicacion.

) 4
Revision y supervision de
enlaces externos y servicios
de internet,

Y

Revisién de alimentacién
eléctrica de equipo activo y
servidores,

Y

Verificacién de fundamento

de equipo en general de la
Data Center.

A 4

Verificacion de integridad de
la red a nivel lgico y fisico.

Y
Mantenimiento de dominio
de usuanos.

Y
Evaluacion y venficacién de
existencia de insumos
tecnoldgicos necesarios en
cada Direccion Municipal.
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Convocatoria de medios de comunicacién
Creacion de notas informativas

Publicacion en redes sociales

Montaje de eventos

Respuesta por medio de Facebook

Elaboracion de imagenes

Camparnias de informacion, sensibilizacién y spot
Disefios informativos

Solicitudes de acceso a la informacién

Ruedas de Prensa

Locucion de ceremonias y otras
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz Lo
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social @
Salamgd
Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Convocatoria a medios de comunicacion P
Una semana

Descripcién general:
Objetivo dar a conocer a través medios de comunicacion, eventos o actividades por medio
de sus publicaciones en, radio, televisién, prensa o redes sociales de los diferentes medios.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacion social

Requisitos: Establecer medios de comunicacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se recibe la solicitud de la direccion u oficina

1 que requiere cobertura de los medios, para
conferencia de prensa.
Para invitar la participacién de los periodistas
de diversos medios se hace por medio de Director de
correo electrénico o llamada telefénica, en Relaciones

2 ocasiones se hace personal. La convocatoria Publicas

se hace con la anticipacién de 3 a 5 dias. Un
dia antes telefénicamente se confirma su

presencia.
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Convocatoria a medios de comunicacion

Director de Relaciones Publicas

C weo )
l

Recibe la solicitud de
la direccion u oficina
que requiere
cobertura de los
medios

l

Invita a los
periodistas de
diversos medios, por
medio de correo
electronico, llamada
telefénica o personal

e
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ey
Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz @
Relaciones Publicas y Comunicacién
Social §g!uqn
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Creacion de Notas Informativas 1 nota diaria

Descripcién general:

Objetivo dar a conocer a través medios de comunicacion, eventos o actividades que
realiza la municipalidad de Salama.
Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacion social

Requisitos: Establecer medios de comunicacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Atender las diferentes actividades que las Camaréarafo
diferentes direcciones o unidades realizan rod

1 . - : Fotografo
para la filmacion de videos y toma de
fotografias.

5 El material obtenido en camara de video, se | Editor de audio y
descarga en la unidad de edicion. video
Redaccion  sobre el tema del material Redactor

3 obtenido.

4 Grabacion y musicalizacion del audio del Redactor
texto redactado.

5 El audio es entregado para la edicion, para | Editor de audio y
acompafiar con imagenes la nota informativa. video

Director de
6 Supervision de la nota. Relaciones
Publicas
Al finalizar la nota es trasladad a los canales | Editor de Audio
7 de televisién local para su publicacién en los y Video

noticieros. Y se sube a la plataforma de la red
social Facebook de la Municipalidad.
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Creacion de Notas Informativas

Camaroégrafo

Fotografo

Editor de audio y video

Redactor

Director de Relaciones
Pulblicas

INICIO

Atender las
diferentes
actividades que las
diferentes unidades
realizan para la
filmacién de videos y
toma de fotografias.

El material obtenido

en camara de video, |
se descarga en la
unidad de edicién.

f

—

El audio es
entregado para la
edicion, para

|

Redaccién sobre
el tema del
material obtenido.

.

Grabacion y
musicalizacién
del audio del
texto redactado.

acompafiar con
iméagenes la nota
informativa

Al finalizar la nota es
trasladad a los canales
de televisién local para

su publicacioén en los

noticieros. Y se sube a la
plataforma de la red
social Facebook de la
Municipalidad

FIN

q Supervision de la

nota
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion

Social
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiembo
Febrero 2023 Publicaciéon en Redes Sociales Diari%

Descripcién general: Son utiles para mantener comunicacion inmediata con personas a
largas distancias, su principal uso es social y cuenta con muchas herramientas para
entablar relaciones.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién social

Requisitos: Actividad o dia especial

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descargar las fotos obtenidas de las Auxiliar
diferentes actividades o trabajos municipales. Miscelaneo
2 Seleccion de fotografias. _Auxnlar
Miscelaneo
3 Descripcion de la actividad o trabajo realizado Auxiliar
para su publicacion Miscelaneo
Director de
4 Supervision. Relaciones
Publicas
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Publicacion en Redes Sociales

Auxiliar Miscelaneo

Director de Relaciones
Publicas

INICIO

Descargar las
fotos obtenidas
de las diferentes

actividades o

trabajos
municipales

Seleccion de
fotografias

l

Descripcion de
la actividad o

trabajo realizado
para su
publicacién

v

Supervision

FIN
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ey
Manual de Procedimientos

Municipalidad de Salama, Baja Verapaz @
Relaciones Publicas y Comunicacion 2
Social Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023 Publicacion en Pagina Web

Semanal

Descripcién general: Crear trafico a nuestra pagina web, el eje principal de toda
estrategia de marketing digital. Para hacerlo es muy importante apoyarnos en la
creacion de contenido de calidad actualizado con la redaccion de articulos.
Usuarios: Auxiliar Miscelaneo

Requisitos: Ninguno

RESPONSA
No. ACTIVIDAD BLE
Se amplia o reduce la redaccién de las notas .
. o Auxiliar
1 gue son producidas para la television ) .
. N Miscelaneo
adaptandola a la publicacion.
> Se selecciona la foto para la portada principal, Auxiliar
y se crea una galeria de imagenes. Miscelaneo
Al tener revisada la redaccién y clasificacion de .
2 L Auxiliar
3 fotos se procede a la publicacién en la pagina . .
ST . Miscelaneo
municipalidad de Salama.
4 Se copia la direccion URL y se publica en la Auxiliar
pagina de Facebook. Miscelaneo
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Publicaciéon en Pagina Web

Auxiliar Miscelaneo

INICIO

Se amplia o reduce
la redaccion de las
notas que son
producidas para la
television
adaptandola a la
publicacion

Se selecciona la
foto para la portada
principal, y se crea

una galeria de
imagenes

l

Al tener revisada la
redaccion y
clasificacién de fotos
se procede a la
publicacién en la
pagina municipalidad
de Salama

i

Se copia la
direccion URL y
se publica en la

pagina de
Facebook

FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Respuesta por medio de Facebook

Descripcién general:

Es una herramienta pronta para poder atender las solicitudes e inquietudes por parte de
los usuarios, dando seguimiento y respuesta al caso que se presenta, ademas sirve
para fortalecer la comunicacion institucional hacia el publico.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién social

Requisitos: Queja, reclamo, solicitud o suSecretaria Municipal por parte de un usuario

No. ACTIVIDAD RESPOENSABL
1 Queja, recomendacién o solicitud por un Auxiliar
usuario. Miscelaneo
5 Se procede a verificar el caso que fuere y Auxiliar
resolver el inconveniente. Miscelaneo
3 Se notifica la respuesta al usuario. .Aux'llar
Miscelaneo
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Respuesta por medio de Facebook

Auxiliar Miscelaneo

INICIO

Queja,
recomendacion
o solicitud por
un usuario

i

Se procede a
verificar el
caso que fuere
y resolver el
inconveniente

i

Se notifica la
respuesta al
usuario

FIN
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<>
Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz @
Relaciones Publicas y Comunicacion A
: alama
Social
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Elaboracién de Imagenes P
Semanal

Descripcién general: Es la produccion y edicion de contenido en formato .jpg o .png
impactantes para apoyar los textos o anunciar un dia conmemorativo y/o actividad.

Usuarios: Auxiliar Miscelaneo

Requisitos: Actividad conmemorativa y/o solicitud

No. ACTIVIDAD RESEE)LOENSA

1 Se busca un dia conmemorativo a celebrar. Még::gireo
. L Auxiliar

2 Se realizan pruebas de imagenes en Photoshop | \iiscelaneo
Se solicita autorizacién para publicarlo Auxiliar

3 Miscelaneo

Autoriza Director de

4 Relaciones
Publicas
Se publica en las plataformas digitales. Auxiliar

5 Miscelaneo
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Elaboracion de Imagenes

Auxiliar Miscelaneo

Director de Relaciones Publicas

INICIO

Se busca un
dia
conmemorativo
a celebrar

!

Se realizan
pruebas de
imagenes en
photoshop

!

Se solicita
autorizacion

para
publicarlo

i

Autoriza

.

Se publica en
las
plataformas
digitales

FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Campafias de informacion, sensibilizacion

y spot

Tiempo
Dos semanas

Descripcién general: Es la creacién y produccién de campafas para lograr estimular a
la poblacién y en general la sensibilizacién para cumplir con el objetivo.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacion social

Requisitos: Establecer medios de comunicacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se atiende la solicitud de la direccién u oficina Director de
1 que requiere apoyo de divulgacion sobre Relaciones
determinado tema. Publicas
5 Redaccion sobre el tema de informacién hacia Redactor
la poblacién y grabacion de audio.
. . Editor de audio y
3 Edicion de video video
Director de
4 Revision y visto bueno para publicacion. Relaciones
Pulblicas
o, . . Editor de audio y
5 Publicacion en television y redes sociales

video
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Camparfas de informacién, sensibilizacién y spot

Director de Relaciones
Publicas

Redactor

Editor de audio y video

Se atiende la
solicitud de la
direccién u oficina
gue requiere apoyo
de divulgacion sobre
determinado tema

Redaccion sobre el
_ tema de informacion

" hacia la poblacién y
grabacién de audio

l

Edicion de video

l

Revision y visto

bueno para
publicacién i
Publicacién
en television
y redes
sociales
\ 4
FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Disefios informativos

Tiempo

Descripcién general: Es la ciencia de preparar la informaciéon, de modo que pueda ser
interpretada por los usuarios con eficacia y eficiencia, incluye la produccion y disefio de

material digital que se requiera para

informacion.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacion social

Requisitos: Establecer medios de comunicacion

la comunicacion visual o presentacién de la

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Las direcciones o unidades que requieren .
- e - Director de
disefios graficos, presentan la solicitud por .

1 correo0 e impreso, proporcionando la Relaciones
. . ’ Publicas
informacion.

5 Elaboracion de imagen y contenido de _Auxiljar
informacion, se utiliza el programa photoshop. Miscelaneo
Al finalizar la elaboracion se presenta a quien Director de

3 lo solicitd para su aprobacion. Para solicitar la Relaciones
impresion. Publicas
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Disefos informativos

Director de Relaciones Publicas

Auxiliar Miscelaneo

Las direcciones o
unidades que
requieren disefios
gréaficos, presentan
la solicitud por

correo e impreso,
proporcionando la
informacion

Al finalizar la
elaboracion se
presenta a quien lo
solicit6 para su
aprobacion

FIN

Elaboracion de
imagen y
contenido de
informacion, se
utiliza el programa
photoshop
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Solicitud de acceso a lainformacién

Tiempo
Una semana

Descripcién general: Es el proceso para dar seguimiento a la solicitud de acceso a la
Informacion Puablica para cumplir con lo establecido en ley.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién social

Requisitos: Establecer medios de comunicacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

. . . Director de

1 Se recibe la soI_|C|tud pre_§entada por la oficina Relaciones
de acceso a la informacion. o

Publicas

. . Director de
Conforme a lo solicitado se proporciona la .

2 ) o . Relaciones
informacién requerida. P

Publicas
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Solicitud de acceso a lainformacién

Director de Relaciones Publicas

INICIO

Se recibe la
solicitud
presentada
por la oficina
de acceso a la
informacion

Conforme a lo
solicitado se
proporciona la
informacién
requerida.

FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Ruedas de prensa

Tiempo
Una semana

Descripcidn general: Se trata de una reunion con los periodistas y diferentes medios de
comunicacion para informar un tema importante.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién social

Requisitos: Tema o actividad que requiera cobertura periodistica

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se convoca a periodistas de los diferentes
medios para ofrecer una conferencia de Director de

1 prensa segun si el tema requiere de cobertura Relaciones
periodistica, o que los medios se interesen en Publicas
determinado tema.
La direccion de comunicacion social de la

5 municipalidad es la encargada de entrevistara | Camardgrafoy

la autoridad municipal y publicar en los
medios.

redactor
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Ruedas de prensa

Director de Relaciones Publicas

Camardgrafo y redactor

INICIO

Se convoca a
periodistas de los
diferentes medios
para ofrecer una

conferencia de
prensa segun si el
tema requiere de

cobertura
periodistica

Entrevistar a
la autoridad
municipal y
publicar en
los medios

FIN
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social

Fecha:

Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Locucién de ceremoniay otras.

Tiempo
Un dia

Descripcién general: El maestro de ceremonias es la persona que conduce una
actividad siguiendo un patron previamente establecido, el éxito de la actividad muchas

veces depende de ello.

Usuarios: Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién social

Requisitos: Solicitud o actividad

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
A solicitud de las diferentes direcciones u
oficinas, se conduce los programas de Director de
1 actividades que se desarrollan en diferentes Relaciones
areas. Proporcionando maestro de Publicas
ceremonias.
Director de
2 Conduccion de actos protocolarios. Relaciones
Publicas.
Dentro de otras actividades se trabaja en la
redaccion, grabacion de audio y edicion de Camardgrafo
videos de informes mensuales, trimestrales, Fotografo
3 reportajes y documentales, para esta actividad Auxiliar
se involucra, las personas de redaccion, a Miscelaneo
camarografo, locutor, editor, cada quien Entrevistador

trabaja en su area aportando para cumplir con
lo requerido.
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Locucidon de ceremoniay otras

Director de Relaciones Publicas | Personal Relaciones Publicas

A solicitud de las
diferentes direcciones u
oficinas, se conduce los

programas de
actividades que se
desarrollan en diferentes
areas. Proporcionando
maestro de ceremonias

Conduccioén de actos
protocolarios

Dentro de otras
actividades se involucra,
las personas de redaccion,

a camaroégrafo, locutor,
editor, cada quien trabaja
en su area aportando para

cumplir con lo requerido

FIN
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento de Recurso Humano

Contratacién

Evaluacion del Desempefiio

Fortalecimiento de las competencias del Recurso Humano

Gestion de incentivos para el personal municipal

Gestiones ante el IGSS

Solicitud permisos por enfermedad, asuntos personales, estudio, etc
Solicitud permisos reposicién horas

Solicitud vacaciones

. Asesoria y orientacion a Directores

. Generar informes referente a administracion y el desempefio
. Supervisar el ingreso y egreso del personal

. Promover el bienestar social de los trabajadores

. Colaborar con la comunicacion interna y externa

. Realizar campanas de prevencién, seguridad e higiene laboral
. Conformacidén de expediente administrativO del personal

. Calendario de cumpleanos

. Control de horario de entradas al edificio municipal

. Celebracion del dia del carifio

. Celebracion del dia de la madre

. Celebracion del dia del empleado municipal

. Celebracion dia de la mujer

. Convivio navidefio

. Celebracion dia del padre
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V

Direccion Recursos Humanos Slum
Nombre del procedimiento:
Fecha: Proceso de reclutamiento de recursos Tiempo

Febrero 2023

Humanos

10 dias habiles

Descripcion general:
Contratar a personal calificado para una mejor eficiencia en la Atencién a las personas y
para la prestacion de servicios.

Usuarios:
Vecinos del municipio

Requisitos:

Expedientes completos:

fotocopia de DPI

RTU actualizado

copia Boleto de Ornato

Antecedentes Penales y Policiacos vigentes
Curriculum, con documentos de soporte
Cartas de Recomendacion

fotografia reciente

Solicitud de Empleo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa los perfiles de puesto de las plazas a apertura en las .
X Directora Recursos
1 fechas previstas.
Humanos
. . . Asistente Recursos
2 Difunde por los medios aprobados la convocatoria de los puestos.
Humanos
Compila los expedientes de los aspirantes al puesto, realizando :
- P o - Asistente Recursos
3 una preevaluacion segun criterios definidos.
Humanos
Realiza las evaluaciones psicoldgicas de los aspirantes a una
plaza, con la finalidad de medir la capacidad de los mismos para :
. - S Directora Recursos
4 desempeiiar cualquier puesto dentro de la Municipalidad
o Humanos
conforme el criterio de su terna evaluadora.
5 Elabora los instrumentos para la evaluacion del puesto. Directora Recursos
Humanos
6 Participa en la terna para evaluar aspectos psico-sociales. Directora Recursos
Humanos
. - . Asistente Recursos
7 Documenta los resultados segun procedimientos establecidos. HUMANOS
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Proceso de Reclutamiento de Recursos

Humanos

Directora de

Recursos Humanos Recursos Humanos

Asistente de

v

Revisa los
perfiles de
puesto de las
plazas a

Difunde por los
medios

apertura en las
fechas
previstas.

Realiza las
evaluaciones
psicologicas de
los aspirantes a
una plaza, con
la finalidad de
medir la
capacidad de
los mismos para <«
desempefar
cualquier puesto
dentro de la
Municipalidad
conforme el
criterio de su
terna
evaluadora.

\ 4
Elabora los
instrumentos
para la
evaluacion del
puesto.

\ 4

Participa en la
terna para

» aprobados la

convocatoria de
los puestos.

v

Compila los
expedientes de
los aspirantes al

puesto,
realizando una
pre-evaluacion
segun criterios
definidos.

Documenta los
resultados

aspectos psico-
sociales.

evaluar >

segun
procedimientos
establecidos.

-

( Fin
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MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
{Trabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de contratacion 10 dias habiles

Descripcion general:
Lograr que el proceso de Contratacion sea de calidad

Usuarios:
Persona a contratar

Requisitos:
Expediente completo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Requiere la documentacion para elaborar el Contrato de Trabajo. Directora Recursos
Humanos
2 Compila la documentacion para elaborar Contrato de Trabajo. Asistente Recursos
Humanos

Traslada el expediente a la Direcciéon Financiera y brinda
3 seguimiento a la elaboracion del Contrato y gestiona la firma.
correspondiente

Directora Recursos
Humanos

Recibe el expediente, le da firma y devuelve al Director (a) de

Director (a)

4 Administrativo
Recursos Humanos. . .
Financiero
. . . Directora Recursos
5 Recibe el expediente firmado.
Humanos
Recopila y actualiza la informacion personal y laboral de .
. ! L . Asistente Recursos
6 Funcionarios y Empleados municipales (expediente por empleado HUMANoS
municipal).
. . . . Directora Recursos
7 Le brinda la induccion debida al nuevo empleado.
Humanos
3 Realiza la presentacion del nuevo empleado a las diferentes Directora Recursos
dependencias. Humanos
9 Coordina con las diferentes dependencias de la municipalidad, al Directora Recursos

menos dos procesos de induccion al afio.

Humanos
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salam4, B.V.
Direcciéon Recursos Humanos Salama
{Trabajamos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de evaluaciéon de desempefio 10 dias habiles

Descripcion general:

Promover el buen desempefio laboral, a través de la evaluacién de aspectos indispensables del
puesto de trabajo, favoreciendo el desarrollo laboral y profesional de los trabajadores del RIC,
creando una cultura de aprendizaje y mejora continua dentro de cada puesto en especifico de la
Institucion.

Usuarios:
Empleados Municipales

Requisitos:
Ser Empleado Municipal
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . . L, ~ Directora Recursos
Capacita a los Directores sobre la Administracién de Desempefio
1 . s . Humanos
de Recursos Humanos segun la Politica correspondiente.
- . Directora Recursos
Elabora el Manual de Procedimientos y los instrumentos para la
2 i Humanos
evaluacion trimestral / semestral y/o anual.
Elabora un cronograma anual para ejecutar las evaluaciones de Directora Recursos
3 desempefio ya sea de forma anual / semestral, /trimestral, segin Humanos
la Politica de Recursos Humanos.
Directora Recursos
4 Coordina el desarrollo de las evaluaciones. Humanos
. , : Directora Recursos
Prepara el informe final de los resultados de las evaluaciones ara
5 Humanos

el Alcalde Municipal.
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Proceso de Evaluacion de
Desempefo

Directora de Recursos
Humanos

A 4

Capacita a los
Directores sobre
la
Administracion
de Desempefio
de Recursos
Humanos segdn
la Politica
correspondiente

\ 4
Elabora el
Manual de
Procedimientos
y los
instrumentos
para la
evaluacion
trimestral /
semestral y/o
anual.

A 4
Elabora un
cronograma
anual para
ejecutar las
evaluaciones de
desempenfo ya
sea de forma
anual /
semestral, /
trimestral, segun
la Politica de
Recursos
Humanos.

v

Coordina el

desarrollo de las
evaluaciones.

A 4
Prepara el
informe final de
los resultados
de las

evaluaciones
ara el Alcalde

Municipal.
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de fortalecimiento de las 10 dias habiles

competencias del recurso humano

Descripcion general:
Capacitar constantemente al personal municipal para que estén actualizados y para que puedan
desempeniar las funciones que les corresponden.

Usuarios: Empleados Municipales

Requisitos: Ser empleado municipal

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora la propuesta para identificar Necesidades de .
1 . . Directora Recursos
Capacitacion para fortalecer competencias en el personal.
Humanos
Socializa a los Directores el objetivo del procedimiento, ara Directora RECUrSOS
2 realizar el Plan de Capacitacion para el personal de la
S Humanos
municipalidad.
3 Coordina con las Direcciones el proceso para identificar las Directora Recursos
Necesidades de Capacitacion. Humanos
4 Elabora el Plan de Capacitacién para fortalecer las competencias Directora Recursos
requeridas segun el perfil del puesto, por nivel y funciones. Humanos
Gestiona los recursos de formacién para el personal segun el Directora Recursos
5 o o
Plan de Capacitacion aprobado por el Alcalde Municipal. Humanos
Gestiona y/u otorga el reconocimiento por la mejora de .
L - . Directora Recursos
6 conocimientos, habilidades y destrezas aplicadas en los puestos

de trabajo.

Humanos
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Proceso de Fortalecimiento de las
competencias del recurso humano

Directora de Recursos Humanos

Inicio

A 4

Elabora la
propuesta para
identificar
Necesidades de
Capacitacion
para fortalecer
competencias
en el personal.

A 4
Socializa a los
Directores el
objetivo del
procedimiento,
ara realizar el
Plan de
Capacitacion
para el personal
de la
municipalidad.

v
Coordina con
las Direcciones
el proceso para
identificar las
Necesidades de
Capacitacion.

A 4
Elabora el Plan
de Capacitacion
para fortalecer
las
competencias
requeridas
segun el perfil
del puesto, por
nivel y
funciones.

4
Gestiona los
recursos de

formacién para
el personal

segun el Plan
de Capacitacion
aprobado por el
Alcalde
Municipal.

A 4
Gestiona y/u
otorga el
reconocimiento
por la mejora de
conocimientos,
habilidades y
destrezas
aplicadas en los
puestos de
trabajo.
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
iTrabojamos para il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de gestién de incentivos para el 10 dias habiles

personal municipal

Descripcion general:
Motivar al personal a través de esta actividad en realizar un trabajo de calidad

Usuarios:
Empleados Municipales

Requisitos:
Ser Empleado Municipal

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Facilitar la eleccion de Empleados Distinguidos en la celebracion
1 del Dia del Empleado Municipal y Convivio Navidefio, segun lo
defina el Despacho Municipal.

Directora Recursos
Humanos

Revisa y propone al Alcalde Municipal una politica de salarios
basada en estudios de mercado y factibil8idad financiera.

Directora Recursos
Humanos

Propone al Alcalde proporcionar un Bono a los trabajadores que
3 culminen sus estudios y se coloquen en la categoria de
Profesionales con Colegiado Activos.

Directora Recursos
Humanos

Velar porque a los Trabajadores de les de descanso por motivo
de cumplir afios.

Directora Recursos
Humanos
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Proceso de Gestion de Incentivos para
el Personal Municipal

Directora de Recursos Humanos

A 4
Facilitar la
eleccion de
Empleados
Distinguidos en
la celebracion
del Dia del
Empleado
Municipal y
Convivio
Navideno,
segun lo defina
el Despacho
Municipal.

A 4
Revisa y
propone al
Alcalde
Municipal una
politica de
salarios basada
en estudios de
mercado y
factibil8idad
financiera.

A 4
Propone al
Alcalde
proporcionar un

Bono a los
trabajadores
que culminen
sus estudios y
se coloquen en
la categoria de
Profesionales
con Colegiado
Activos.

!

Velar porque a
los
Trabajadores de
les de descanso
por motivo de
cumplir afios.

Fin
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
{Trabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de Gestiones ante el Instituto 10 dias habiles
Guatemalteco de Seguridad Social

Descripcion general:
Atender a los trabajadores en cuanto a los trdmites ante en Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

Usuarios:
Empleados Municipales

Requisitos:
Estar pagando la cota laboral ante el IGSS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar los procesos administrativos para las gestiones ante el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Directora Recursos

Humanos

Asistente Recursos

2 Elabora la documentacion para las citas del IGSS.

P Humanos

3 Elabora u informe sobre el record de los empleados por visita al Asistente Recursos
IGSS. Humanos

4 Presenta un informe mensual a la Direccion de Recursos Asistente Recursos
Humanos sobre las visitas de los empleados al IGSS. Humanos

5 Analiza y presenta al Alcalde municipal un informe sobre estas Directora Recursos
situaciones. Humanos
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Proceso de Gestiones ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

Directora de Recursos

Asistente de Recursos

Presenta un
informe mensual
a la Direccioén

de Recursos |

Humanos Humanos
Inicio
Realizar los
procesos
administrativos Elabora la
para las .
: .| documentacion
gestiones ante > X
. para las citas
el Instituto
del IGSS.
Guatemalteco
de Seguridad
Social.
v
Elabora u

informe sobre el
record de los

empleados por
visita al IGSS.

A\
Presenta un
informe mensual
a la Direccién
de Recursos

Humanos sobre |
las visitas de los
empleados al
IGSS.

Humanos sobre
las visitas de los
empleados al
IGSS.
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V ,
. ., Salama
Direccion de Recursos Humanos
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de solicitud de permisos por 10 dias habiles
enfermedad, motivos personales, estudios,
etc.
Descripcion general:
Facilitar al empleado tiempo para atender situaciones emergentes
Usuarios:
Empleados Municipales
Requisitos:
Ser Empleado Municipal
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presenta la solicitud de permiso al Jefe Inmediato. Empleado Municipal

: . . , Jefe Inmediato de
Recibe y verifica que el permiso no interrumpa con la

2 programacion de la Unidad. d'fe.CC'O“.
administrativa
Si no procede, el empleado debera esperar e ingresar Jefe Inmediato de
3 P : P P 9 direccién

nuevamente su solicitud de permiso. g :
administrativa

Jefe Inmediato de
4 Si procede, firmar de autorizado. direccion
administrativa

Director de Direccion

5 Traslada a Direccion de Recursos Humanos para su revision. o .
Administrativa
: . - . Directora de Recursos
6 Recibe y revisa la solicitud de permiso.
Humanos
7 Si llega con aprobacién del Director, se procede a pasarlo a Director de Direccién
Asistente. Administrativa
. Asistente de Recursos
8 Ingresa el de a la base de control de permisos.

Humanos

Mensualmente se hace un informe de los permisos del mesy se | Asistente de Recursos

pasa al Director de Recursos Humanos. Humanos
10 Director de Recursos Humanos analiza y pasa un informe al Director de Direccién
Alcalde Municipal de manera mensual. Administrativa
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Proceso de solicitud de permisos por enfermedad, motivos personales, estudios, etc

Jefe Inmediado de Director de , :
Empleado o L Directora de Asistente de Recursos
. Direccion Direccion
Municipal o P Recursos Humanos Humanos
Administrativa Administrativa
w’ Inicio
\ 4 Recibe y verifica DTrasIggiag Recib )
Presenta la que el permiso gecuon € N |e0| I? %rs\’(’fa
solicitud de +| nointerrumpa " ecursos > asolciud te
permiso al Jefe d con la umanos para permiso
Inmediato. programacion Su revision.
de la Unidad. A
A4
Sillega con
v aprobacion del Ingresa el de a
Si no procede, Director, se la base de
el empleado procede a control de
debera esperar pasarlo a permisos
e ingresar Asistente
nuevamente su
solicitud de
permiso. Director de
Recursos v
Humanos
X Ingresa el de a
analiza y pasa
. la base de
\ 4 uninforme al (<
] control de
Si procede, A permisos
autorizado. rEhsE
mensual
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V ,
. ., Salama
Direccién de Recursos Humanos
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de solicitud de permiso por 10 dias habiles
reposicién de horas

Descripcidn general:
Llevar un control adecuado de las horas que se deben reponer al personal

Usuarios:
Empleados Municipales

Requisitos:
Ser Empleado Municipal
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presenta la solicitud de permiso al Jefe Inmediato. Empleado Municipal
: . . . Jefe Inmediato de
Recibe y verifica que el permiso no interrumpa con la . »
2 it . direccion
programacion de la Unidad. e :
administrativa
, . . Jefe Inmediato de
3 Si no procede, el empleado debera esperar e ingresar direccion
nuevamente su solicitud de permiso. . :
administrativa
Jefe Inmediato de
4 Si procede, firmar de autorizado. direccion
administrativa
Jefe Inmediato de
5 Traslada a Director de la Unidad para que sea avalado. direccién
administrativa
6 Traslada a la Directora de Recursos Humanos para que sea Director de Direccién
revisada. Administrativa
7 Recibe y revisa la hoja de tiempo para ver si coincide con las Directora Recursos
horas reportadas. Humanos
3 Si no procede, la devuelve al Director de Area, de lo contrario, Directora Recursos
continua el proceso. Humanos
9 Traslada la solicitud al Alcalde para que dé el Visto Bueno D|rec|'£|ora Recursos
umanos
10 Con firma de autorizado, regresa a Re_cursos Humanos para Alcalde Municipal
llenar el control debido.
11 Pasa al Asistente la hoja para que se anote en el debido control y Directora Recursos
se vayan descontando las horas restantes. Humanos
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Proceso de solicitud de permiso por reposicion de horas

Jefe Inmediado de Director de .
Empleado Y Y Directora de .
. Direccion Direccion Alcalde Municipal
Municipal L L Recursos Humanos
Administrativa Administrativa
('Jcio
Traslada a la Recibe y revisa
) 4 Recibe y verifica Directora de la hoja de
Presenta la que el permiso +|  Recursos . | tiempo para ver
solicitud de | nointerrumpa Humanos para "1 si coincide con
permiso al Jefe con la Que sea las horas
Inmediato programacion revisada. reportadas
de la Unidad.
\ 4
Sino procede,
Si no procede, la devuelve al
el empleado I?irector de
deberé esperar Area, de lo
e ingresar con‘trarlo,
huevamente su continua el
solicitud de PIOCE=y:
permiso.
h 4 Con firma de
v Traslada la autorizado,
solicitud al regresa a
Si procede, Alcalde para »  Recursos
firmar de que dé el Visto Humanos para
autorizado Bueno llenar el control
debido.
\ 4 Y |
Traslada a Pasa al
Directorde la | | Asistente la hoja
Unidad para que para que se
sea avalado anote en el
debido control y
se vayan
descontando las
horas restantes

—

/

( Fin
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V
Direccién de Recursos Humanos

Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de solicitud de vacaciones 10 dias habiles

Descripcion general:
Usuarios: Empleados Municipales

Requisitos: haber cumplido con un afio de servicio ininterrumpido

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al cumplir un afio mas de labores, solicitar sus vacaciones .~
1 . Empleado Municipal
correspondientes conforme la Ley.
Jefe Inmediato de
2 Verifica el calendario de vacaciones de la Unidad. direccion
administrativa
3 Si no procede, el empleado debera reprogramar de lo contrario Jefeéﬂ?:c?gar;[o de
continua con el proceso. L :
administrativa
Jefe Inmediato de
4 Elabora la solicitud de vacaciones e imprime tres copias. direccién
administrativa
Traslada las copias al Director de la Unidad para que sean Jefe Inmeq[ato de
5 direccion
avaladas. e :
administrativa
6 Recibe, revisa y firma la solicitud de vacaciones. D|rector.d_e D|r_eCC|on
Administrativa
7 Traslada a Directora de Recursos Humanos para que firme la Director de Direccién
solicitud de vacaciones. Administrativa
8 Recibe, revisa y firma la solicitud. Directora Recursos
Humanos
Fracciona un Acta de vacaciones y la solicitud es enviada al .
X . : . L Directora Recursos
9 Director Financiero para seguir el tramite de pago de Bono
. Humanos
Vacacional.
10 Recibe, revisa y gira instrucciones a la encargada de planillas ara | Director Administrativo
el pago referido. Financiero.
11 Recibe y ejecuta el procedimiento respectivo. Encarggdo de
Planillas
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Proceso de solicitud de vacaciones

Jefe Inmediado de Director de . Director
Empleado S L Directora de S Encargado de
e Direccion Direccion Administrativo :
Municipal L L Recursos Humanos L Planillas
Administrativa Administrativa Financiero
Inicio
\4
Al cumplir un Recibe, revisa y Recibe, revisa y Recibe, revisay
afio mas de o P firma la solicitud »  firmala gira - )
labores, solicitar Verifica e de vacaciones. solicitud. T e mp— Recibe y ejecuta
! | calendario de » el procedimiento
Sus vacaciones » " la encargada de .
) vacaciones de . respectivo.
correspondiente . planillas ara el
la Unidad. A \ 4 )
s conforme la . pago referido.
Ley. Traslada a Fracciona un
Directora de Acta de y
A 4 Recursos vacaciones y la .
Sino procede, Humanos para — solicitud es Fin
el empleado que firme la enviada al
debera solicitud de Director
reprogramar de vacaciones. Financiero para
lo contrario sequir el tramite
continua con el de pago de
proceso. Bono
Vacacional.
\ 4
Elabora la
solicitud de
vacaciones e
imprime tres
copias.
\4
Traslada las
copias al
Directordela —
Unidad para que
sean avaladas.
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
iTrabojamos para il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo

Febrero 2023

Proceso de asesoria y orientacion a directores

10 dias habiles

Descripcion general:

Usuarios:
Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Capacita a los Directores de las diferentes dependencias sobre
1 los procedimientos administrativos referentes a permisos, Directora Recursos
vacaciones, reposicién de horas, citas al IGSS, Capacitaciones, Humanos
uso del uniforme y demas.
o S Directora Recursos
2 Socializa el Reglamento Interno de la Municipalidad.
Humanos
Tramita, acompafa y orienta a los Directores de las diferentes ,
) Directora Recursos
3 dependencias la propuesta de ascenso, permutas, traslados y HUMAnNoS
remocién de empleados municipales.
4 Media para la resolucién de conflictos laborales con empleados Directora Recursos
municipales. Humanos
. . Directora Recursos
5 Asesoramiento a jefes en los problemas de personal.
Humanos
Realiza procedimientos administrativos para sancionar al .
. . . X Directora Recursos
6 trabajador que o acate las instrucciones brindadas, falte al
. . . Humanos
Reglamento Interno de Trabajo y a las demas leyes aplicables.
7 Coordina, asesora y lleva el control de tramites de jubilacién por Directora Recursos
invalidez total, vejez y sobrevivencia. Humanos
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Proceso de asesoriay orientacion a
directores

Directora de Recursos Humanos

Inicio

Capacita a los
Directores de las
diferentes
dependencias
sobre los
procedimientos
administrativos
referentes a
permisos,
vacaciones,
reposiciéon de
horas, citas al
IGSS,
Capacitaciones,
uso del uniforme y
demas

'

Socializa el
Reglamento
Interno de la
Municipalidad

v

Tramita,
acompafiay
orienta a los
Directores de las
diferentes
dependencias la
propuesta de

ascenso,

permutas,
traslados y
remocién de
empleados
municipales

=

Media para la
resolucion de
conflictos
laborales con
empleados
municipales.

y

Asesoramiento a
jefes en los
problemas de
personal.

!

Realiza
procedimientos
administrativos

para sancionar al
trabajador que o
acate las
instrucciones
brindadas, falte al
Reglamento
Interno de Trabajo
y a las demas
leyes aplicables.

+

Coordina, asesora
y lleva el control
de tramites de
jubilacién por
invalidez total,
vejez y
sobrevivencia
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
iTrabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de generar informes referentes a la 10 dias habiles

administracién y el desempefio

Descripcion general:
Usuarios:

Requisitos:

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Brindar un reporte mensual, en las reuniones de Directores, sobre
1 el cumplimiento de procedimientos del personal (permisos,
ausentismo, faltas, vacaciones, uso del personal)

Directora Recursos
Humanos

Lleva el control del personal que se encuentra laborando por

Directora Recursos

2 ) o
Contrato, Presupuestado, (ingreso, egreso, antigliedad, etc) Humanos

3 Realiza entrevistas diversas al personal (de ingreso, revision Directora Recursos
periddica, salida jubilados) orientacién y consejo. Humanos

4 Elabora propuestas para la institucionalizacion de la carrera Directora Recursos

administrativa municipal

Humanos
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Proceso de generar informes referentes a
la administracion y el desempefio

Directora de Recursos Humanos

\/ Inicio \
N

v
Brindar un
reporte
mensual, en las
reuniones de
Directores,
sobre el
cumplimiento de
procedimientos
del personal
(permisos,
ausentismo,
faltas,
vacaciones, uso
del personal)

v
Lleva el control
del personal que
se encuentra
laborando por
Contrato,
Presupuestado,
(ingreso,
egreso,
antigiedad, etc)

A 4
Realiza
entrevistas
diversas al
personal (de
ingreso, revision
periddica, salida
jubilados)
orientaciéon y
consejo.

A\ 4
Elabora
propuestas para
la
institucionalizaci
o6n de la carrera
administrativa
municipal
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de supervisar el ingreso y egreso del 10 dias habiles

personal

Descripcion general:

Usuarios:

Requisitos:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Manejo del reloj de control de personal en las entradas y salidas

Directora Recursos

1
a sus labores. Humanos
5 Elabora un informe ejecutivo trimestral al Alcalde Municipal sobre Directora Recursos
el ingreso y egreso por empleado y unidad. Humanos
Remite a cada Direccion la informacion sobre los horarios de .
. . Directora Recursos
3 ingreso y egreso de los empleados, de forma mensual y brinda

seguimiento a las sanciones correspondientes.

Humanos
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Proceso de supervisar el ingreso y egreso
del personal

Directora de Recursos Humanos

A\ 4
Manejo del reloj
de control de
personal en las
entradas y
salidas a sus
labores

\ 4
Elabora un
informe
ejecutivo
trimestral al
Alcalde
Municipal sobre
elingreso y
egreso por
empleado y
unidad.

\ 4
Remite a cada
Direccion la
informacion
sobre los
horarios de
ingreso y egreso
de los
empleados, de
forma mensual y
brinda
seguimiento a
las sanciones
correspondiente
S.

Fin
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
{Trabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de promover el bienestar social de los 10 dias habiles
trabajadores
Descripcion general:
Usuarios:
Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
L . . Directora Recursos
1 Promueve actividades deportivas entre las dependencias.
Humanos
5 Desarrolla actividades sociales mensuales y/o trimestrales para Directora Recursos
conmemorar cumpleafios o celebraciones especiales. Humanos
. ~ Asistente de Recursos
3 Actualiza mensualmente la cartelera de cumpleafios
Humanos
Facilita circulo de calidad entre los empleados segun nivel y rol .
L ) . L Directora Recursos
4 (charlas motivacionales, discusiones grupales, socializacion de
L Humanos
buenas practicas, etc)
5 Organizar excursiones anuales para motivar al Recurso Humano Directora Recursos
calificado Humanos
6 Elabora un Boletin virtual a los empleados sobre aspectos de Asistente de Recursos
formacion y desempefio Humanos
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Proceso de promover el bienestar social de los
trabajadores

Directora de Recursos Asistente de Recursos
Humanos Humanos

Inicio

Promueve
actividades
deportivas entre
las
dependencias.

v
Desarrolla
actividades
sociales
mensuales y/o Actualiza
trimestrales mensualmente
para la cartelera de
conmemorar cumpleafos.
cumpleafios o
celebraciones
especiales.

v

Facilita circulo
de calidad entre
los empleados
segun nivel y rol
(charlas
motivacionales,
discusiones
grupales,
socializacion de
buenas
practicas, etc).

A 4

Organizar

. Elabora un
excursiones L

Boletin virtual a
anuales para

- | los empleados
motivar al >
sobre aspectos
Recurso g
de formacion y
Humano ~
o desempefio.
calificado.
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<™a
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Recursos Humanos Salama
iTrabojamos para il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de colaboracién con la comunicacion 10 dias habiles

interna y externa

Descripcion general:

Usuarios:

Requisitos:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Socializa informacion referente a Recursos Humanos de manera

Directora Recursos

1 ,
oportuna y por los canales correspondientes. Humanos
Compila y prepara un informe mensual para el Alcalde Municipal
5 sobre el desempefio del Recurso Humano el cual debera Directora Recursos
contener: asistencia, horarios, faltas, sanciones, permisos, Humanos
reposiciones, etc.
Proporciona informacion al publico interesado en la ,
. g S . Directora Recursos
3 administracion de Recurso Humano Municipal, a través de la

Unidad de Acceso a la Informacion.

Humanos
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Proceso de colaboracién con la
comunicacién interna y externa

Directora de Recursos Humanos

A 4
Socializa
informacion
referente a
Recursos
Humanos de
manera oportuna y
por los canales
correspondientes.

v
Compila y
prepara un
informe mensual
para el Alcalde
Municipal sobre
el desempefio
del Recurso
Humano el cual
debera
contener:
asistencia,
horarios, faltas,
sanciones,
permisos,
reposiciones,
etc.

A 4
Proporciona
informacion al
publico
interesado en la
administracion
de Recurso
Humano
Municipal, a
través de la
Unidad de
Acceso a la
Informacion.
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™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V
Direccion de Recursos Humanos Salama
iTrabajomos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Proceso de realizar campafias de prevencion, 10 dias habiles

seguridad e higiene laboral

Descripcion general:

Usuarios:
Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza el monitoreo de la limpieza en general de las Directora Recursos
instalaciones de la municipalidad. Humanos
5 Presenta solicitud al Alcalde Municipal para las enmiendas Directora Recursos
correspondientes. Humanos
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Proceso de realizar camparfas
de prevencién, seguridad e
higiene laboral

Directora Recursos
Humanos

Inicio

v
Realiza el
monitoreo de la
limpieza en
general de las
instalaciones de
la
municipalidad.

l

Presenta
solicitud al
Alcalde
Municipal para
las enmiendas
correspondiente
S.

Fin
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz
Direccion de Recursos Humanos.

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Conformacion de Expediente de
Administrativo de Personal

Descripcién general:

Crear el expediente administrativo del empleado municipal de nuevo ingreso.

Usuarios:
Empleado Municipal.

Requisitos:

Fotocopia de DPI, NIT, licencia de conducir, boleto de ornato, antecedentes penales y

policiacos, RTU ratificado, inscripcidon de contraloria y curriculum vitae.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe el expediente de la Directora de
Recursos Humanos.
2 Creacion de la ficha divisoria.
3 Se ingresa la papeleria correspondiente en las
carpetas de archivos. _
Agrega al expediente, formato de permisos | Asistente de
4 especiales, formulario de vacaciones, Recursos
suspension de labores por Humanos.
IGSS, segun el caso.
Agregar a la base de datos permisos
5 especiales, vacaciones y suspensiones
laborales por IGSS.
6 Rotulacion y Foliado de expediente para

colocarlo en los archivos.
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Conformacion de Expediente de
Administrativo de Personal

Asistente de Recursos Humanos

v
Recibe el
expediente de la
Directora de
Recursos
Humanos.

v

Creacion de la
ficha divisoria.

v

Se ingresa la
papeleria
correspondiente
en las carpetas
de archivos.

A 4
Agrega al
expediente,
formato de
permisos
especiales,
formulario de
vacaciones,
suspension de

labores por
IGSS, segun el
caso.

v
Agregar a la
base de datos

permisos
especiales,
vacaciones y
suspensiones
laborales por
IGSS.

v
Rotulacion y
Foliado de
expediente para
colocarlo en los
archivos.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Direccién de Recursos Humanos.

Salamd
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero Calendario de Cumpleafios. P
2023 30 Dias

Descripcién general:
Actividades que se desarrollan para mejorar el clima laboral de la Municipalidad se planifica para el
afio 2018, la celebracion de los cumpleafios por mes de los servidores publicos. Se promueve con
ello, el acercamiento y convivencia entre empleados municipales, la satisfaccion de los mismos y
por consiguiente mejorar la productividad en la municipalidad.
Usuarios:

Empleados Municipales.

Requisitos:

Que cumplan afios segun su fecha de parida de nacimiento.

Financiera.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Ingresar los nombres de los cumpleafieros a la base de datos de Asistente de
Excel. Recursos
2 Realizar Plan de Accién de la actividad de cumpleafios. Asistente de
Recursos
3 Envi6 de Plan de Accion de cumpleafios para su respectiva Asistente de
autorizacion. Recursos
4 Autorizacion del Plan de Accidon de Cumpleafios. Alcalde Municipal
5 Recibir Plan de accién ya autorizado. Asistente de
Recursos
6 Elaboracion de Calendario de Cumpleafios. Humanos
7 Enviar Requisiciones de actividades de cumpleafios.
8 Autorizacion de requisiciones de la actividad de cumpleafios. Dwec';or
Financiero
9 Realizar compras de pasteles, Refrescos y Chocolates. Asistente de
Recursos
10 Realizar Sorpresas de los cumpleafieros del mes. Humanos
Directora de
11 Celebracion de cumpleaiios a los empleados Municipales. RRHH
12 Se realiza Informe de la actividad realizada y se envia a la Direccién | Directora de

RRHH
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Calendario de Cumpleafios

Asistente de Recursos

Humanos

Directora de Recursos

Alcalde Municipal Director Financiero
Humanos

Inicio

Ingresar los
nombres de los
cumpleafieros a
la base de datos

de Excel.

Realizar Plan de
Accién de la
actividad de
cumpleafios.

!

Envié de Plan
de Accién de
cumpleafios

Autorizacioén del
» Plan de Accion

para su
respectiva
autorizacion.

Recibir Plan de

de Cumpleaiios.

accién ya <+
autorizado.

A 4

Elaboracién de
Calendario de
Cumpleafios.

v

Enviar
Requisiciones
de actividades

de cumpleafios.

4
Autorizacion de
requisiciones de

la actividad de
cumpleafos.

v

Realizar
compras de
pasteles,
Refrescos y
Chocolates.

A 4

Realizar
Sorpresas de
los

Celebracion de
cumpleafios a

cumpleaferos
del mes.

los empleados
Municipales.

v
Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direcciéon
Financiera.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Direccion de Recursos Humanos

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Control Horario entrada al Edificio Municipal

TIEMPO:
1 Semana

Descripcién general:

Consiste en llevar a cabo un mejor control de asistencia de empleados que ingresan al

edificio Municipal. Como evidencia de cumplimiento del horario de trabajo.

Usuarios:
Empleados Municipal

Requisitos:

Colocar hora exacta de ingreso.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar Formato en Excel de horario de
entrada de los empleados.
5 Trascribir al formato los nombres de )
empleados por direccion. Asistente de
Recursos
3 Imprimir el formato. Humanos
4 Trasladar control de asistencia a recepcion
para que se anoten empleados.
Id . . Empleado
5 Anotarse en control de asistencia. Municipal
ficacion del ld . . Asistente de
6 Verificacion del control de asistencia. Recursos
7 Se realiza Memorandum de empleados que no Humanos
cumplen con horario de entrada.
Enviar memorandum de los empleados que no Directora de
8 cumplen con horario de entrada a las Recursos
Direcciones Administrativa. Humanos
Se archiva control de asistencia de los Asistente de
9 Recursos
empleados.
Humanos
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Control Horario Entrada al Edificio Municipal

Asistente de Recursos
Humanos

Empleado Municipal

Directora de Recursos

Humanos

Inicio

A 4
Realizar Formato
en Excel de
horario de
entrada de los
empleados.

A 4
Trascribir al
formato los
nombres de

empleados por

direccion.

v

Imprimir el
formato.

A 4
Trasladar
control de

asistencia a

Anotarse en

recepcion para
que se anoten
empleados.

> control de
asistencia.

v

Verificacion del
control de
asistencia.

4
Se realiza
Memorandum
de empleados

que no cumplen
con horario de
entrada

Se archiva
control de »

Enviar
memorandum
de los
empleados que
no cumplen con
horario de
entrada a las
Direcciones
Administrativa.

asistencia de los|
empleados.

l

Fin
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Manual de Procedimientos £
Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz @
Direccién de Recursos Humanos Salamé
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Celebracién del dia del Carifio 1 Dia

Descripcién general:

Consiste en incentivar a los empleados municipales con actividades recreativas y que
convivan entre ellos mismos.

Usuarios:

Empleados Municipales.

Requisitos:
Personal que labore dentro de la Municipalidad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizacion de Plan de Accion de la Directora de
1 ) .
convivencia. RRHH
Asistente de
2 Enviar Plan de Accién a Secretaria Municipal. Recursos
Humanos
3 Plan de accién autorizado. A'C?".de
Municipal
4 Recibimiento de plan de accion autorizado Asistente de
RRHH
5 Se envia Memorandum de la celebracion a
cada direccién administrativa. Directora de
RRHH
6 Realizar Requisiciones de la convivencia del
dia del carifio.
7 Se envia la requisicién a Direccién Financiera.
Asistente de
8 Se realiza la Compra de los insumos. Recursos
Humanos
9 Se entrega la Cotizacion a Direccion
Financiera.
Directora de
10 Se realiza la actividad de la convivencia dia del Recursos
carino. Humanos
Se realiza Informe de la actividad realizada y Directora de
11 se envia a la Direccidon Financiera de la Recursos
actividad realizada. Humanos
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Celebracion del dia del Carifio

Directora de Recursos

Asistente de Recursos

Alcalde Municipal

dia del carifio

Se realiza la
actividad de la |

Humanos Humanos
Inicio
v
Realizacién de Enviar Plan de Plan d L.
Plan de Acci6 o Acci6 an de accion
an de Accioén ccién a o S S
de la convivencia. Gerencia. ’
Se envia
Memorandum L
ecibimiento de
de la Recib to d
celebracion a » TS
) P autorizado
cada direccion
administrativa.
A4
ealcal Se envia la
Requisiciones L
de la .| requisicion a
> . L
. . Direcciéon
convivencia del - :
Financiera.

\ 4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

A 4
Se entrega la
Cotizacion a

convivencia dia |
del carifio

A 4
Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direcciéon
Financiera de la
actividad
realizada.

Fin

Direccion
Financiera.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz salama
Direcci6on de Recursos Humanos
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Celebracién del Dia de la Madre 1 Dia
Descripcién general:
Consiste en la celebracién del dia de la madre a las empleadas municipales.
Usuarios:
Empleadas Municipales
Requisitos:
Madres que laboren dentro de la Municipalidad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizacion de Plan de Accion de la Directora de
celebracion dia de la madre. RRHH
Asistente de
2 Enviar Plan de Accién a Secretaria Municipal. Recursos
Humanos
3 Plan de accién autorizado. AIchQe
Municipal
o ., . Asistente de
4 Recibimiento de plan de accién autorizado RRHH
5 Se envia Memorandum de la celebracion a
cada direccion administrativa. Directora de
6 Realizar Requisiciones de la celebracion dia de RRHH
la madre.
7 Se envia la requisicién a Direccién Financiera.
. . Asistente de
8 Se realiza la Compra de los insumos. RRHH
9 Se entrega la Cotizacion a Direccion
Financiera.
Directora de
10 Se realiza la actividad de la celebraciéon dia de Recursos
la madre. Humanos/
Asistente RRHH
Se realiza Informe de la actividad realizada y Directora de
11 se envia a la Direccion Financiera de la Recursos
actividad realizada. Humanos.
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Celebracion del dia de la Madre

Directora de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

v
Realizacion de
Plan de Accién

Enviar Plan de

Plan de accion

> Accidén a

de la celebracién
dia de la madre.

Se envia
Memorandum
de la »

Gerencia.

Recibimiento de

autorizado.

plan de accién |«

celebracion a
cada direccioén
administrativa.

A 4
Realizar
Requisiciones

autorizado

Se envia la
requisicion a

\ 4

de la
celebracion dia
de la madre.

Se realiza la
actividad de la

Direccion
Financiera

\ 4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

4
Se entrega la
Cotizaciéon a

A

celebracion dia
de la madre.

A 4
Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direccion
Financiera de la
actividad
realizada.

Direcciéon
Financiera.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz salamé
Direccién de Recursos Humanos
Fecha: Nombre del procedim_iento: _ Tiempo
Febrero 2023 Celebracién del Dia del servidor publico 1 Dia

Municipal.

Descripcién general:
Que los empleados municipales participen y convivan en ambiente de cordialidad y asi se

manifieste la unidad entre la Municipalidad.

Usuarios:
Empleados Municipales.
Requisitos:
Personal que labore dentro de la Municipalidad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizaciéon de Plan de Accién de celebracion Directora de
del dia del servidor publico municipal. RRHH
Asistente de
2 Enviar Plan de Accién a Secretaria Municipal. Recursos
Humanos
., . Alcalde
3 Plan de accién autorizado. Municipal
4 Recibimiento de plan de accién autorizado Asistente de
RRHH
5 Se envia Memorandum de la celebracién a
cada direccion administrativa. Directora de
RRHH
6 Realizar Requisiciones de celebracion del dia
del servidor publico municipal.
7 Se envia la requisicion a Direccién Financiera.
Asistente de
8 Se realiza la Compra de los insumos. Recursos
Humanos
9 Se entrega la Cotizacion a Direccion
Financiera.
Directora de
10 Se realiza la actividad de celebracion del dia Recursos
del servidor publico municipal. Humanos
Se realiza Informe de la actividad realizada y Directora de
11 se envia a la Direccién Financiera de la Recursos
actividad realizada. Humanos.
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Celebracién del Dia del servidor publico Municipal.

Directora de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos

Humanos

Alcalde Municipal

A 4
Realizacion de
Plan de Accién
de celebracion

del dia del
servidor publico
municipal.

Se envia
Memorandum
de la

Enviar Plan de

Plan de accién

Accion a
Gerencia.

A

celebracion a
cada direccion
administrativa.

A 4
Realizar
Requisiciones
de celebracion

Recibimiento de

autorizado.

plan de accion
autorizado

del dia del
servidor publico
municipal.

Se realiza la
actividad de
celebracion del

Se envia la
requisicion a
Direccién
Financiera

4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

\ 4
Se entrega la
Cotizacion a

dia del servidor
publico
municipal.

v
Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direccién
Financiera de la
actividad
realizada.

Direccién
Financiera.
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Manual de Procedimientos e
Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz =]

Direccion de Recursos Humanos Salamé

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Celebracioén del dia de la Mujer. 1 Dia

Descripcién general:

Consiste en realizar la celebracion del dia internacional de la mujer, charla motivacional
de su autoestima.

Usuarios:

Servidoras Publicas Municipales (mujeres)

Requisitos: Servidoras Publicas (mujeres) que laboran en la municipalidad.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizacion de Plan de Accion de celebracion Directora de
del dia de la mujer. RRHH
. L . . Asistente de
2 Enviar Plan de Accion a Secretaria Municipal. RRHH
., . Alcalde
3 Plan de accién autorizado. Municipal
4 Recibimiento de plan de accién autorizado Asistente de
Recursos
Directora de

Se envia Memorandum de la celebracion a

S cada direccion administrativa. Recursos
Humanos
6 Realizar Requisiciones de celebracion del dia
de la mujer.
7 Se envia la requisicion a Direccién Financiera.
Asistente de
8 Se realiza la Compra de los insumos. Recursos
Humanos
9 Se entrega la Cotizacibn a Direccién
Financiera.
Directora de
10 Se regliza la actividad de celebracién del dia de Recursos
la mujer. Humanos
Se realiza Informe de la actividad realizada y Directora de
11 se envia a la Direccién Financiera de la Recursos

actividad realizada. Humanos
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Celebracion del dia de la Mujer

Directora de Recursos

Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

Realizacion de
Plan de Accién
de celebraciéon
del dia de la
mujer.

Enviar Plan de

Plan de accion

Se envia
Memorandum
de la

> Accion a
Gerencia.

Recibimiento de

autorizado.

plan de accion <

celebracion a
cada direccion
administrativa.

A 4

Realizar
Requisiciones
de celebracion

del dia de la
mujer.

autorizado

Se envia la
requisicién a

A\ 4

Se realiza la
actividad de
celebracion del
dia de la mujer

Direccion
Financiera.

\ 4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

\ 4
Se entrega la
Cotizacion a

\ 4

Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direccion
Financiera de la
actividad
realizada.

Direccion
Financiera.
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<™
Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz @
Direccion de Recursos Humanos Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Convivio navidefio Municipal 1 Dia

Descripcién general:

Que los empleados municipales participen y convivan en ambiente de cordialidad y asi se
manifieste la unidad entre la Municipalidad.

Usuario:

Empleados Municipales

Requisitos: Personal que labore dentro de la Municipalidad.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizacion de Plan de Acci6on de convivio Directora de
navidefio. RRHH
Asistente de
2 Enviar Plan de Accién a Secretaria Municipal. Recursos
Humanos.
3 Plan de accién autorizado. AIchgIe
Municipal
I L, . Asistente de
4 Recibimiento de plan de accién autorizado RRHH
5 Se envia Memorandum de la celebracién a

cada direccion administrativa. Directora de

RRHH
6 Realizar Requisiciones de convivio navidefio.
7 Se envia la requisicién a Direccién Financiera.
Asistente de
8 Se realiza la Compra de los insumos. Recursos
Humanos
9 Se entrega la Cotizacion a Direccion
Financiera.
Directora de
10 Se realiza la actividad de convivio navidefo. Recursos
Humanos
Se realiza Informe de la actividad realizada y Directora de
11 se envia a la Direccion Financiera de la Recursos

actividad realizada. humanos.
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Convivio navidefio Municipal

Directora de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos

Humanos

Alcalde Municipal

4
Realizacion de
Plan de Accién

de convivio
navidefo.

Se envia
Memorandum
de la >

Enviar Plan de

Plan de accién

Accion a
Gerencia.

celebracion a
cada direccion
administrativa.

A 4
Realizar
Requisiciones

Recibimiento de

autorizado.

plan de accion
autorizado

de convivio
navidefo.

Se realiza la
actividad de | _

Se envia la
requisicion a
Direccién
Financiera.

4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

A 4

Se entrega la
Cotizacion a

convivio
navidefo.

A 4
Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direccion
Financiera de la
actividad
realizada.

Direccién
Financiera.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Salam@, Baja Verapaz

Direccion de Recursos Humanos

Fecha:
Febrero
2023

Nombre del procedimiento:
Celebracion del Dia del Padre

Tiempo
1 Dia

Descripcién general:
Influir en la satisfaccibn de las Unidades y por lo tanto en la productividad de la
municipalidad. Se promueve con ello, el acercamiento y convivencia entre empleados
municipales, la satisfaccion de los mismos y por consiguiente mejorar la productividad en la
municipalidad.

Usuario:

Servidores Publicos (hombres)
Requisitos: Servidores Publicos (hombres) que laboren en la Municipalidad.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizacién de Plan de Accién de celebracién del dia del Directora de
1
padre. RRHH
2 Enviar Plan de Accién a Secretaria Municipal. Asistente de
RRHH.
3 Plan de accion autorizado. A'C?".de
Municipal
o L . Asistente de
4 Recibimiento de plan de accién autorizado RRHH
5 Se envia Memorandum de celebracién de dia del padre.
Directora de
RRHH
6 Realizar Requisiciones de celebracién de dia del padre.
7 Se envia la requisicién a Direccién Financiera.
Asistente de
. . Recursos
8 Se realiza la Compra de los insumos. HUMAanos
9 Se entrega la Cotizacién a Direccién Financiera.
Directora de
, - L RRHH/
10 Se realiza la actividad de celebracion dia del padre. :
Asistente de
RRHH
Directora de
Se realiza Informe de la actividad realizada y se envia a la Recursos
11 . . . . .
Direccion Financiera de la actividad realizada. humanos.
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Celebracién del Dia del Padre

Directora de Recursos

Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

v

del dia del padre.

Realizacion de
Plan de Accién

Enviar Plan de

de celebracion

Se envia
Memorandum
de celebracion

A

! Accion a

Plan de accién

Gerencia.

Recibimiento de

de dia del
padre.

v

Realizar
Requisiciones

plan de accién

A

autorizado.

autorizado

Se envia la
.| requisicion a

de celebracion
de dia del
padre.

celebracion dia

Se realiza la
actividad de

Direccién
Financiera.

4

Se realiza la
Compra de los
insumos.

\ 4
Se entrega la
Cotizacion a

del padre.

v

Financiera de la

Se realiza
Informe de la
actividad
realizada y se
envia a la
Direccion

actividad
realizada.

Direccién
Financiera.
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MONITOREO Y EVALUACION

Evaluacion Ranking de la gestion municipal
Revision de informacion y planificaciones, consolidados por Direcciones
Formulacion de formatos administrativos

Memoria de labores.

182



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V
Gestion de Calidad

g:tv‘x!g\m, :r
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Evaluacién de Ranking de la Gestién 05 Meses

Municipal

Descripcion general:
Cumplir con los requerimientos de la secretaria de planificacién y programacion de la presidencia para
la evaluacién de ranking de la gestion municipal, buscando posicionar a la municipalidad en los primeros

lugares.
Usuarios:
e Procedimiento interno de la municipalidad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Por requerimiento de SEGEPLAN las municipalidades deben
1 | presentar una vez al afio documentacién para la evaluacién de la SEGEPLAN
gestién municipal.
2 SEGEPLAN envia a la municipalidad un oficio informacién el inicio Despacho Recibe y
de la evaluacioén y convocando a una reunién informativa. remite a enlace técnico.
De parte de SEGEPLAN giran instrucciones sobre la informacion
3 | que se debe subir a la plataforma, capacitando al enlace técnico de SEGEPLAN
la municipalidad.
Revision y asignacion de informacién por indices requeridos por P
4 SEGEPLAN. Enlace Técnico
5 Revision de la informacion por el Sefior Alcalde. Enlace Tecn_lc_o y Alcalde
Municipal
Requerimiento por escrito a las diferentes direcciones para
6 | consolidacion de informacién que se subira a la plataforma, Enlace Técnico
estipulando un plazo para presentar la misma.
I . . . . . Enlace Técnico /
Compilacion de la informacion requerida por direccion. ; ;
7 Direcciones de la
municipalidad
8 | Revision de informacion por el enlace técnico. Enlace Técnico
Enlace Técnico /
9 | Correcciones a documentos por las direcciones encargadas Direcciones de la
municipalidad.
10 | Ingreso a la plataforma de SEGEPLAN Enlace Técnico
11 | Inconsistencias de parte de SEGEPLAN a la municipalidad SEGEPLAN
12 | Correccion de inconsistencias Enlace Técnico
SEGEPLAN - Enlace
13 | Verificacion de campo. Técnico — concejo municipal
- personal municipal.
SEGEPLAN - Enlace
14 | Cierre de la evaluacion. Técnico — concejo municipal

- personal municipal
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Evaluacion del ranking de la Gestién Municipal

Enlace Técnico /

SEGEPLAN - Enlace

Inconsistencias
de parte de

Segeplan a la
municipalidad

Compilacién de
la informacién
requerida por

direccion.

v
Revision de
informacién por
el enlace
técnico.

Correciones a
documentos por
las direcciones
encargadas

A 4

Ingreso a la
'— plataforma de
Segeplan

A

Correccién de

- o Alcalde Municipal X : Técnico — concejo
SEGEPLAN Despacho Municipal Enlace Técnico Erlce TEeiss Dlrecc_lo_ne§ dela e e
municipalidad municipal.
@
A o
e SEGEPLAN Revision y
municipalidades envia a‘la asignacion de _Rewswrlde la N Verificacion de
municipalidad informacién por informacion por campo.
deben presentar s > Py » o
o un oficio indices el Sefior
pnanezalaio informacion el requeridos por Alcalde.
documentacion - a P :
inicio de la segeplan.
para la Y
evaluacion de la aluaciony)
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gestion .
municipal una reunion I
. informativa. Verificacién de
I campo.
v v
Se giran Requerimiento
instrucciones por escrito a las
sobre la diferentes
informacién que direcciones para
se debe subir a consolidacion Compilacién de 4
la plataforma, de informacion la informacion Fin
capacitando al que se subiraa d req_uerid_e} por
enlace técnico la plataforma, direccion.
dela estipulando un
municipalidad. plazo para
E— presentar la
misma.

| inconsistencias
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V
Gestion de Calidad Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Febrero 2023 Revision de informes y planificaciones Mensual, Trimestral
consolidados por direccion y Anual

Descripcién general:
Contar con informacion de las actividades previstas y ejecutadas por las direcciones, para la
presentacion de resultados por la Municipalidad.

Usuarios:
e Contraloria, SEGEPLAN.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborac_lc_)n d_e calendario para entrega de _mformes y Gestion de Calidad
planificaciones consolidado por direcciones.

2 Socializacion del calendario. Alcalc_ie Ml_Jn|C|paI y
Direcciones
3 Recepcion de informes y planificaciones de forma mensual, Direcciones
trimestral, semestral y anual. municipales

4 Revision de Informes. Gestion de calidad
5 : . . Direcciones

Correciones a los informes cuando es necesario. o

municipales

6 Consolidado de informes y planificaciones. Gestion de calidad

7 Traslado de consolidados a Alcalde Municipal. Gestion de calidad
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Revisiéon de informes y planificaciones consolidados por direccion

Gestién de Calidad

Alcalde Municipal y

Direcciones

Direcciones
municipales

\ 4

Elaboracion de

calendario para
entrega de

Socializacion

informes y
planificaciones
consolidado por

direcciones.

"] del calendario.

Recepcion de
informes y
planificaciones
de forma
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trimestral,
semestral y
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v

Revision de
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los informes

Informes.

Consolidado de

cuando es
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informes y <
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\ 4
Traslado de
consolidados a
Alcalde
Municipal.

Fin
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<™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V
Gestion de Calidad Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Formulacion de Formatos Administrativos 01 Mes
Descripcién general:
Contar con formatos por direccién para cada una de las actividades que se realizan.
Usuarios:
¢ Unidades y direcciones de la municipalidad de Salama.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Requerimiento de formatos para algunas actividades especificas Secret%?a'}/ldlij;'upal i
2 Diseiio de formatos Gestion de Calidad
3 Revision y aprobacion Alcalde Municipal
4 Divulgacion a las unidades y direcciones municipales Gestion de Calidad
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Formulacion de Formatos Administrativos

Gerencia Alcaldia

Gestion de Calidad

Alcalde Municipal

Inicio

\ 4

Disefio de

Revision y

formatos

Requerimiento
de formatos
para algunas

actividade
especificas

Divulgacion a
las unidades y

aprobacion

direcciones
municipales

Fin

188



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

o Atender solicitudes realizadas por medio de la Unidad de
Libre Acceso a la Informacion.
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V s Y
., . alama
Acceso a la Informacion Publica
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Atender solicitudes realizadas por medio 10 dias
de la Unidad de Libre Acceso a la
Informacién

Descripcién General:

Atencién y respuesta a las solicitudes de informacion amparadas en el Decreto 57-2008

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Usuarios:

Requisitos:

Solicitud de informacion.

Solicitantes de informacién y personal de la Municipalidad de Salama, Baja Verapaz.

No. Descripcion de Actividad Responsable
1 Ingresa solicitud, sea esta escrita o via correo electrénico. Solicitante
_ o _ _ o Coordinador de
Realiza requerimiento a la Direccion Municipal que
2 _ _ ) _ _ Acceso ala
maneja el tipo de informacién requerida. »
Informacion
Envia la informacién al Coordinador de Informacion. Direccion Municipal
4 | Verifica si es procedente el envio de la informacion.
Notifica y entrega la informacién requerida, o en su Coordinador de
. defecto, notifica de la negativa a entregarle lo requerido, Acceso ala

por medio del mismo medio en el cual se solicité la

informacion.

Informacioén
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Realiza
Ingresa solicitud, requerimiento a la
sea estd escritao Direccién Municipal
via correo que maneja el tipo
electronico. de informacién

requerida.

Envia |z informacion al
»  Coordinador de
Informacién,

Venfica si es
procedente el envio de |«
la informacidn.

:

Natifica y entrega la
informacion
requerida, o en su
defecto, notifica de
la negativa a
entregarle lo
requerido, por
medio del mismo
medio en el cual se
solicité la
informacion.
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o Declaraciones Juradas para el Adulto Mayor de primer ingreso

e Constancias de cargas familiares y residencias del magisterio

Inscripcidn y/o actualizacion del comité de agua con recaudacion de fondos

SECRETARIA MUNICIPAL

Declaraciones Juradas para el adulto ya beneficiado

Inscripcidn de matriculas de fierros para marcar ganado

Busqueda y certificacion de actas generales

¢ Constancias de cargas familiares

e Constancia de residencia
Constancia de ubicacion de Comunidades
e Constancia de ubicacién de escuela

e Certificacion municipal de PINPEP

e Constituciones de Comités simples
e Asociacién de vecinos
e Envi6 de auténticas de matriculas
Conformacion de expedientes de matrimonio

e Memoria de Labores
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccién Administrativa Salama
Fecha: Febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Declaraciones Juradas para el Adulto Mayor 1 dia habil
de primer ingreso.

Descripcién general:

Declaracion realizada para personas de la tercera edad para recibir la ayuda que entrega el

Ministerio de Trabajo.

Usuarios:

¢ Vecinos del Municipio que tengas mas de 65 afios.

Requisitos:
e Fotocopia de DPI

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de papeleria (fotocopia de DPI autenticada por Aucxiliar de Miscelanea
un abogado, partida de nacimiento).
2 Revision de papeleria. Auxiliar de Miscelanea
3 Realizacion de la Declaracién Jurada. Auxiliar de Miscelanea
4 Busqueda de Firma. Aucxiliar de Miscelanea
5 Firma de Documento de la Declaracién emitida. Alcalde Municipal o

Concejal. Auxiliar de
miscelanea de testigo
en caso que el vecino
no firme, vecino
interesado.

6 Entrega de documento al Vecino.

Auxiliar de Miscelanea
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INICIO

\ 4

RECEPCION
DE PAPELERIA

\ 4

REVISION DE
PAPELERIA

\ 4
REALIZACION
DE
DEDCLARACION
JURADA

A 4 FIRMA DE

LA s _| DOCUMENTO

> DE
FIRMAS DECLARACION

JURADA

ENTREGA DE
DECLARACION
JURADA AL
VECINO

A
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccién Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Declaraciones Juradas para el Adulto Mayor 1 dia habil
ya beneficiado.

Descripcién general:

Declaracion realizada para personas de la tercera edad para recibir la ayuda que entrega el

Ministerio de Trabajo.

Usuarios:

¢ Vecinos del Municipio que tengas mas de 65 afios.

Requisitos:
e Fotocopia de DPI

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcién de papeleria (fotocopia de DPI, Cédigo de Auxiliar de Miscelanea
beneficiario).
2 Revision de papeleria. Auxiliar de Miscelanea
3 Realizacion de la Declaracion Jurada. Aucxiliar de Miscelanea
4 Busqueda de Firma. Aucxiliar de Miscelanea
5 Firma de Documento de la Declaracion emitida. Alcalde Municipal o

Concejal, Secretario
Municipal, Auxiliar de
miscelanea de testigo
en caso que el vecino
no firme, vecino
interesado.

6 Entrega de documento al Vecino.

Auxiliar de Miscelanea
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™
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccién Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Busqueday Certificacion de Actas Generales 30 dias hébiles

Descripcion general:

Busqueda en los libros que se encuentran en el archivo de esta Municipalidad del Acta
solicitada y posteriormente la certificacién de la misma.

Usuarios:

e Vecinos Salamatecos.

Requisitos:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Solicitud de Acta.

Vecino Salamateco

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

Auxiliar de Miscelanea

3 Certificacion del Acta encontrada.

Auxiliar de Miscelanea

4 Busqueda de Firma.

Auxiliar de Miscelanea

5 Firma de Certificacion de Acta

Alcalde Municipal o
Concejal, Secretario
Municipal.

6 Entrega de documento al Vecino.

Auxiliar de Miscelanea
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S
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Constancia de Cargas Familiares 8 dias habiles
Descripcion general:
Constancia de Cargas Familiares para maestros.
Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.
Requisitos:
e Fotocopia de DPI
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Fotocopia de Dpi, Nombres exactos de las personas que Aucxiliar de Miscelanea
estan a su cargo.
2 Realizacion de Constancia de Cargas Familiares Auxiliar de Miscelanea
4 Blsqueda de Firma. Auxiliar de Miscelanea
S) Firma de Certificacion de Cargas Familiares Alcalde Municipal o
Concejal
6 Entrega de documento al Vecino. Auxiliar de Miscelanea
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INICIO

\ 4

RECEPCION DE
PAPELERIA

v

REALIZACION DE
CONSTANCIA DE
CARGAS FAMIIARES

4

BUSQUEEDA DE
FIRMA

\ 4
FIRMA DE
CERTIFICACION DE
CARGAS
FAMILIARES

4

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL
VECINO

198



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa

Fecha: febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Constancia de Residencia

Tiempo
1 dia Habil

Descripcion general:

Documento donde se indica la residencia del vecino salamateco solicitante.

Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.

Requisitos:
e Fotocopia de DPI
e Boleto de Ornato
¢ Recibo de Pago

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcion y revision de Papeleria

Auxiliar de Miscelanea

Realizacion de Constancia de Residencia

Auxiliar de Miscelanea

Busqueda de Firma.

Auxiliar de Miscelanea

Firma de Constancia de Residencia

Secretario Municipal

mmbml—\g

Entrega de documento al Vecino.

Auxiliar de Miscelanea

199



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

INICIO

\ 4

RECEPCION DE
PAPELERIA

REALIZACION DE
CONSTANCIA DE
RESIDENCIA

\ 4

BUSQUEEDA DE
FIRMA

A 4
FIRMA DE
CERTIFICACION DE
CONSTANCIA DE
RESIDENCIA

4

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL
VECINO
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Constancia de Ubicacién de Comunidad 1 dia Habil

Descripcion general:
Constancia de Ubicacion de Comunidad donde se data la ubicacion con

coordenadas de la comunidad solicitada.

Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.

Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcidn y revisién de Papeleria Auxiliar de Miscelanea
2 Realizacion de Constancia de Ubicacion Auxiliar de Miscelanea
4 Blsqueda de Firma. Auxiliar de Miscelanea
5 Firma de Constancia de Ubicacion Secretario Municipal
6 Entrega de documento al Vecino. Aucxiliar de Miscelanea
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INICIO

\ 4

RECEPCION DE
PAPELERIA

REALIZACION DE
CONSTANCIA DE
UBICACION

\ 4

BUSQUEEDA DE
FIRMA

\ 4
FIRMA DE
CERTIFICACION DE
CONSTANCIA DE
UBICACION

4

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL
VECINO
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Manual de procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa

Fecha: febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Constancia de Ubicacion de Escuela

Tiempo
1 dia Habil

Descripcion general:

Constancia de Ubicacion de Escuela donde se data la ubicacion con coordenadas de la

Escuela solicitada.

Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.

Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion y revision de Papeleria Auxiliar de Miscelanea
2 Realizacion de Constancia de Ubicacion Auxiliar de Miscelanea
4 Busqueda de Firma. Aucxiliar de Miscelanea
5 Firma de Constancia de Ubicacion Secretario Municipal
6 Entrega de documento al Vecino. Aucxiliar de Miscelanea
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INICIO

\ 4

RECEPCION DE
PAPELERIA

REALIZACION DE
CONSTANCIA DE
UBICACION DE
ESCUELA

\ 4

BUSQUEEDA DE
FIRMA

v

FIRMA DE
CERTIFICACION DE
CONSTANCIA DE
UBICACION DE
ESCUELA

4

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL
VECINO
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Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Certificacién Municipal de PINPEP 3 dia Habil

Descripcién general:
Certificacion Municipal de PINPEP, documento para INAB para proteccion y
bosques.

Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.

Requisitos:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcidn y revisién de Papeleria Auxiliar de Miscelanea
2 Realizacion de Certificacion de PINPEP Auxiliar de Miscelanea
4 Blsqueda de Firma. Auxiliar de Miscelanea
5 Secretario Municipal

Firma de Constancia de Ubicacién

6 Entrega de documento al Vecino. Aucxiliar de Miscelanea
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INICIO

\ 4

RECEPCION Y
REVISION DE
PAPELERIA

REALIZACION DE
CERTIFICACION DE
PINPEP

\ 4

BUSQUEEDA DE
FIRMA

A 4

FIRMA DE
CERTIFICACION DE
PINPEP

4

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Administrativa Salama
Fecha: febrero 2023 Nombre del procedimiento: Tiempo
Inscripcion y/o Actualizacién de comité de 3 dia Habil
Agua con Recaudacién de Fondos.
Descripcion general:
Inscripcidn y/o actualizacion de comité de Agua con Recaudacion de fondos
Usuarios:
e Vecinos Salamatecos.
Requisitos:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion y revision de Papeleria Aucxiliar de Miscelaneo
2 Realizacion de Acta certificada Auxiliar de Miscelaneo
4 Busqueda de Firma. Aucxiliar de Miscelaneo
S) Secretario Municipal
Firma de Constancia de Ubicacion
6 Entrega de documento al Vecino. Aucxiliar de Miscelaneo
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INICIO

\ 4

RECEPCION Y
REVISION DE
PAPELERIA

REALIZACION DE
ACTA CERTIFICADA

\ 4
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4
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Manual de Procedimientos

A

Municipalidad de Salam4, Baja Verapaz
Salamd
Fecha: . ] .
Febrero Nombre del procedimiento: Tiempo
2023 ASOCIACION DE VECINOS: 8 dias habiles

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

Requisitos:

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

Fotocopia de boleto de ornato.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de papeleria completa. Oficial Il
Oficial Il
2 Revisién de papeleria completa
4 Teniéndose toda la documentacion se envia a al despacho a la asistente del Al AT('jStel\;;te .d.el |
alcalde Municipal calde Municipal.
Alcalde Municipal.
5 Alcalde Municipal autoriza la inscripcion de la asociacion.
6 Asistente del despacho remite la documentacion debidamente autorizada por el Asistel\;:te _d?' allcalde
alcalde Municipal, a la unidad de secretaria. unicipal.
Oficial Il
7 Se procede a la inscripcion de la asociacion en el libro respectivo.
Oficial Il
8 Se procede a la certificacién de la asociacion
Oficial Il
9 Se procede a la auténtica de la Escritura Publica en origina y la copia.
Alcalde Municipal y
10 Busqueda de firmas de la certificacion, autentica de la asociacién. Secretario
Municipal.
s de a la firma de | i | libro dond da inscrita | vecinos
11 e procede a la firma de los vecinos en el libro donde queda inscrita la
Constitucion de la Asociacion.
Se entrega la certificacion la escritura puablica original autenticada, firmada y Oficial Il
12
sellada
vecinos
13 Recibe la documentacion firmada y sellada de la Asociacion.
Oficial Il
14 Archiva documentos inscripcion de asociacion de vecinos.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, Baja
Verapaz

e
lam
I F

L4
a
#l

a
bajam

iTrabajomos para

Fecha:
Febrero 2023

Nombre del procedimiento:
Envio de Auténticas de Matriculas.

Tiempo
3 dias habiles

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recepcibn de documento referido al Asistente del

despacho municipal. Despacho.

_ _ _ Asistente de alcalde

2 Despacho remite a la unidad de secretaria. Municipal.

Se procede a la revision en todos los libros de Oficial Il
3 matriculas hasta encontrar una respuesta

positiva 0 negativo de lo solicitado.

Se procede a darle respuesta al oficio Oficial Il

certificando y autenticando la copia del
4 S :

documento o certificacion de la matricula de

fierro para marcar ganado.

Alcalde Municipal

5 Se procede a la busqueda de firmas. secretario.p y
5 Se procede a enviar la auténtica vy Oficial Il

certificacién firmada y sellada al MP.

MP
7 Recibo oficio correspondiente.
Oficial Il

8 Archiva oficio de recibido MP.
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Manual de Procedimientos <%
Municipalidad de Salama, Baja Verapaz
Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: di-clz-:(eamg?(;
marzo 2023 Memoria de labores enero y

Descripcion general: cumplir con lo requerido en el Cédigo Municipal, articulo 84 al
Secretario Municipal.

Redactar la Memoria Anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la
primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y
a los medios de Comunicacion a su alcance.

USUARIOS:

Concejo Municipal

Congreso de la Republica

Contraloria General de Cuentas

Secretaria
1 Requerir a cada unidad y direccién el informe anual de municipal /
labores gestion de
calidad
: . . . Gestion de
2 Correcciones a los informes para completar informacién calidad
3 c iiacion de inf -, Gestion de
ompilacién de informacion calidad
Formas de
4 Disefio de la memoria de labores contratos y
servicios
Revisi6 Alcalde
5 evision municipal
6 p i6n del d IC ‘o Municipal Secretaria
resentacion del documento al Concejo Municipa Municipal
7 Elab i6n de A do Municioal Secretaria
aboracion de Acuerdo Municipa Municipal
8 Entrega de la memoria de labores a las instituciones que Secretaria
la requieren Municipal
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Memoria de Labores

Gerencia /.Gestlon Gestion de Calidad RO pgntratos Alcalde Municipal | Secretaria Municipal
de Calidad y Servicios
Inicio :
i ; Correciones a T 5
.| los informes Disefio de la - Presentacion al
”| para completar » memoria de »  Revision > conpg]o
informacion labores municipal
A
Requerir a cada
unidad y .
direccion el v
informe anual Elaboracion de
de labores Compilacion de | | acuerdo
informacion municipal

A
Entrega de la
memoria de
labores a las
instituciones

que la requieren

Fin
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRAL MUNICIPAL

Compra de baja cuantia

Compra directa

Cotizacion

Licitacion Publica

Adquisicién con proveedor Unico

Arrendamientos (bienes muebles)
Arrendamiento bienes inmuebles

dragado
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Procedimiento: COMPRA DE BAJA CUANTIA
NORMATIVA

NORMA La modalidad especifica de adquisiciones directas sin atender los requerimientos de los
procesos competitivos de las demas modalidades de adquisiciones publicas, cuando el
monto sea de hasta veinticinco mil Quetzales (Q25,000.00).

Art. 43 literal a del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
BASE Reformas

LEGAL Art. 26, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR La totalidad de compras de baja cuantia atienden a los preceptos legales,

DE reglamentarios y normativos en la materia que no sobrepasen los veinticinco mil
CALIDAD Quetzales exactos (Q25,000.00) cada una, evitando que haya fraccionamiento de

compra.

INDICADOR Compras de baja cuantia.

FORMULA Numero de compras de baja cuantia realizadas bajo el estandar de calidad / NUmero

total de compras de baja cuantia realizadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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SOLICITUD DE COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00

Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cadigo 1.1.
Procedimiento: Solicitud de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cédigo 1.1.1.
Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno
Alcance: Todas las unidades de la institucién
No. Actividades Responsable

Completo formulario de solicitud de bienes, suministros y servicios, asignado
1 cbdigo correlativo especifico de la unidad. (Esta actividad se realiza a Empleado Municipal
requerimiento del Empleado Municipal).

Solicita al jefe inmediato superior autorizacién del formulario mediante firmay -

2 : Empleado Municipal
sello de la unidad.

3 Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a la

Asistente de Direccion Administrativa Financiera. Empleado Municipal

Asistente de
Direcciéon Financiera
Municipal
Asistente de
Direccién Financiera
Municipal

4 Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al Empleado
Municipal para que obtenga firma y sello.

5 Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion
Financiera, para visto bueno.

6 Firma y sella la solicitud con visto bueno y traslada a la Asistente de Direccion

: 4 o Director Financiero
Financiera Municipal.

Asistente de
7 Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras. Fin del procedimiento. Direccién Financiera

Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras, Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes, suministros y servicios (base de datos interna para
este uso).
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1.1.1

Usuario

Asistente DAFIM Director Financiero

Decision

Enc. De Compras

Terminar
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COTIZACION DE COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00

Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cdédigo |1.1.
Procedimiento: Cotizacion de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cdédigo |1.1.2.
Objetivo del procedimiento: Optar por las mejores ofertas en calidad y/o precio, del bien o servicio requerido
Alcance: Seccioén de Compras, Guatecompras, Director Financiero, Alcalde Municipal, proveedores externos
No. Actividades Responsable
1 Revisa especificaciones del producto o servicio indicadas en la solicitud. Encargado de Compras
Traslado de especificaciones del producto o servicio para verificacién de
2 : . . . Encargado de Compras
existencia de productos en contrato abierto en Sistema Guatecompras.
3 Consulta en portal de Guatecompras, si existen productos en publicaciones Encargado de
de contrato abierto. Guatecompras
4 Indica si existe o no el producto en contrato abierto en Guatecompras. Encargado de
Guatecompras
Si, no existe el producto en el contrato abierto, se procedera a cotizar con
5 ) . . . Encargado de Compras
proveedores del giro comercial del producto o bien que se necesita.
Identifica y contacta via correo electrénico, via fax o via telefénico a uno o
6 mas proveedores, y les indica las especificaciones del bien o servicio Encargado de Compras
requerido.
El o los proveedores envian en el término de veinticuatro horas, via fax,
7 correo electrénico, correo postal o por mensajeria, las cotizaciones de los Encargado de Compras
bienes o servicios solicitados.
Con la informacién recibida, evalla cotizaciones y traslada el expediente al
8 ) ; : SRR Encargado de Compras
Director Financiero para su verificacion.
9 Director Financiero evallUa cotizaciones y traslada el expediente a alcaldia Director Financiero
Municipal para autorizacion de adjudicacion a proveedor seleccionado Municipal
Analiza expediente y adjudica la compra del bien o servicio, por precios y
calidad de productos al proveedor mas conveniente a los intereses del -
10 . . . Alcalde Municipal
Estado, y se traslada a la Unidad de Compras para seguir el tramite
correspondiente.
11 Integra expediente de compra. Encargado de Compras
Las documentaciones de las cotizaciones recibidas se adjuntan al
12 expediente de pago y lo traslada al Departamento Financiero para el Encargado de Compras
seguimiento correspondiente. Fin del procedimiento.
Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.
Formatos e instructivos: Cotizaciones de los proveedores.
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Enc. De Compras | Enc. De Guatecompras | Director Financiero | Alcalde Municipal
1
2 3
5 4
6
ot
8 9 10

1

12

fin

1152
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Proceso compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cobdigo |1.1.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de baja cuantilla T
hasta Q25,000.00 Codigo | 1.1.3.

Objetivo del procedimiento: Adquirir el bien o servicio solicitado

Alcance: Todos los Empleado Municipales

No.

1

10

11

12

13

14

Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado
esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato abierto el
portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor del proveedor
identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.1.2. Cotizacion
de compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00.

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.1.2.), informa via
telefénica, fax o correo electrénico al proveedor elegido en el proceso de
cotizacién, acerca de la decisién de compra del bien o servicio.

Si es un servicio, lo realiza en un plazo a definir no mayor de diez dias
hébiles, en oficinas de la Municipalidad de Salama, o bien en un taller,
segun de defina al momento de la contratacion.

Si el servicio lo realizard en un taller u otro lugar fuera de oficinas de la
Municipalidad de Salama, completa un oficio o conocimiento en el libro
respectivo autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Entrega al proveedor una copia del oficio o fotocopia del conocimiento para
que éste pueda retirar el bien de la institucion, y conserva el original de
oficio o fotocopia del conocimiento en el expediente de pago respectivo.

Entrega contrasefia al Encargado de Compras para que el bien pueda ser
retirado del taller.

Informa al Encargado de Compras cuando el servicio se haya completado y
acuerda fecha de entrega el bien en oficinas de la Municipalidad de
Salama, o bien, retiro del bien en el taller por parte de personal autorizado
de la Municipalidad de Salam4, segun se convenga al momento de
contratar el servicio.

Si el bien debe ser retirado del taller o lugar del servicio, solicita a un piloto
de la instituciéon que haga dicho retiro, para lo cual le entrega la contrasefia
respectiva dada por el proveedor.

En este caso presenta factura al Encargado de Compras para recibir
contrasefia.

Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
Constancia de Recepcion de Servicio la cual debe devolver al dia
siguiente.

Recibe la Constancia de Recepcion de Servicio de parte del Empleado
Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el tramite de
pago.

Si es un bien, el proveedor entrega el producto en Almacén Central, en el
término de veinticuatro horas.

Responsable
Encargado de

Guatecompras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Proveedor

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor
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ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00

Proceso compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Cdédigo |1.1.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de baja cuantilla o
hasta 025,000.00 Ceplge | e

Objetivo del procedimiento: Adquirir el bien o servicio solicitado

Alcance: Todos los Empleado Municipales

15

16

17

18

19

20

21

Recibe el producto, lo revisa y si el producto cumple a satisfaccion con las
especificaciones y calidad segun lo cotizado, firma y sella de recibido en el
original de la factura y la devuelve al proveedor. (Esta actividad continGa en
el procedimiento 1.1.4.en el area de Almacén)

Se dirige a la Seccion de Compras, entrega la factura sellada por almacén
central y solicita la contrasefia de pago, en la cual se indica la fecha en la
que se hara efectivo el pago correspondiente.

Completa el expediente de pago con la factura recibida y documentos de
respaldo.

Se dirige a la Seccion de Compras, reclama y recibe el cheque en la fecha
indicada en la contrasefia de pago.

Si el monto a pagar es mayor a lo indicado, traslada el expediente de pago
al Asistente de compras para elaborar orden de compra y pago por medio
de Tesoreria.

Traslada el expediente al departamento financiero para emision del cheque
correspondiente. Fin del procedimiento.

Si el proveedor no entrega el bien o servicio en el plazo indicado, éste se
descarta, se le informa de la decisién via telefénica y se contacta al
proveedor de la segunda opciéon més favorable, y se inicia el procedimiento
de adquisicidn. Fin del procedimiento.

Encargado de almacén

Proveedor

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras

Asistente de compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Factura, Orden de compra y pago, cheque no negociable, contrasefia del proveedor,
libro de conocimientos autorizado por la CGC, expediente con documentacion de respaldo
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Enc. De [
Enc. De Compras Proveedor Enc. De Almacen
Guatecompras
1 2
3
4 5
6
7 8
10 °
11
12
13 14 15
17 16
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REGISTRO Y ENTREGA DE BIENES POR COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00

Proceso: compra de baja cuantilla hasta Q25,000.00 Codigo |1.1.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra de baja cuantilla hasta o

1.1.4.
025,000.00 Codigo

Obijetivo del procedimiento: Registrar los bienes adquiridos por compra directa previo a su entrega al Empleado
Municipal o Unidad solicitante, en el marco de las normas internas y la Ley de Compras y Contrataciones del

Estado

Alcance: Seccion de Compras, Seccion de Almacén, Seccion de Inventario, todos los Empleado Municipales

No.

9

Actividades

Después de la recepcion de bienes adquiridos por compra directa
(actividad 15, procedimiento 1.1.3.), registra el ingreso de bienes al
Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de ingreso a
almacén), con base en la factura de compray solicitud de compra de los
mismos.

Incorpora el original del formulario 1H al expediente y conserva una copia
en el archivo del Almacén.

Si los bienes son inventariables o fungibles, traslada a la Seccion de
Inventario con el formulario 1H.

Recibe el bien y formulario, asigna un nimero, anota en el formulario 1H y
anota el mismo nimero con adhesivo en el bien, registra bienes en los
libros de alzas de activos fijos autorizados por Contraloria General de
Cuentas. (Continta en los procedimientos 1.1. y 1.2. de la Seccién de
Inventario, Departamento Financiero).

Devuelve bienes al Almacén ya numerados e inventariados, con el
Formulario 1H.

Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex indicando
el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo a
instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original del
documento de salida de almacén al expediente.

Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.

Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion de
respaldo completa.

Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compra 'y
pago y traslade la orden de compra la DAFIM. Fin del procedimiento.

Responsable

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema Guatecompras, Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario 1-H (ingreso a almacén), kardex, libros de inventarios.
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Enc. De Almacen Enc. De Inventarios Enc. De Compras
Inicio

1

2

3 4

6 5

7

8 9

fin

1.1.4
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Procedimiento: COMPRA DIRECTA

NORMATIVA

La modalidad de adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios a través de una
oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de cotizacién o licitacion cuando el monto de la adquisicion sea mayor a los veinticinco
mil Quetzales con 01/100 (Q25,000.01) y hasta noventa mil Quetzales (Q90,000.00).

NORMA

BASE Art. 43 literal b del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas

LEGAL
Art. 27, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | Las compras directas son ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS y atienden a los
DE preceptos legales, reglamentarios y normativos en la materia.
CALIDAD

INDICADOR | Compras directas

Numero de compras directas ofertadas en el sistema GUATECOMPRAS / Numero total

FORMULA :
de compras directas ofertadas

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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SOLICITUD DE COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTROICA DE Q.25,000.00 HASTA Q.90,000.00

Proceso: Compra directa por Oferta Electronica Q25,000.01 hasta Q90,000.00 Cddigo |1.2.
Procedimiento: Solicitud de Compra directa por Oferta Electronica Q25,000.01 codico 121
hasta Q90,000.00 go [ &=

Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno

Alcance: Todas las unidades de la instituciéon

No.

8

Actividades

Completo formulario electronico de solicitud de bienes, suministros y
servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal).

Solicita al jefe inmediato superior autorizacién del formulario mediante firma
y sello de la unidad.

Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a la
Asistente de Direccién Financiera Municipal.

Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al
Empleado Municipal para que obtenga firma y sello.

Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion
Administrativa Financiera, para visto bueno.

Firma y sella la solicitud con visto bueno, y traslada a Asistente de
Direccion Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para su
aprobacion por autoridad superior, con firma y sello.

Devuelve a la Secretaria de la Direccion Administrativa Financiera con
firma y sello de Alcaldia Municipal.

Traslada solicitud aprobada a la Secciéon de Compras para iniciar
procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin del
procedimiento.

Responsable

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Asistente de Direcciéon
Financiera Municipal

Asistente de Direcciéon
Financiera Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso

del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico e impreso de solicitud de bienes, suministros y servicios.
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1.21

Usuario

Asistente DAFIM Director Financiero Enc. De Compras

Decision

Terminar
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PUBLICACION DE BASES, RECEPCION Y EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION PARA
COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA DE Q.25,000.00 HASTA Q.90,000.00

Proceso: Compra directa por Oferta Electronica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdédigo |1.2.
Procedimiento: Publicacion de bases, recepcién y evaluacion de ofertas y

adjudicacion para Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Cddigo |1.2.2.
Q90,000.00

Objetivo del procedimiento: Publicar las bases y especificaciones de los bienes y servicios requeridos por la
Municipalidad de Salama y recibir las ofertas correspondientes en el marco de la Ley de Compras Contrataciones

del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucién
No. Actividades Responsable
Elabora bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a
) . >t . . Encargado de
1 cotizar, tomando como base el formulario de solicitud de bienes y servicios
. P L Guatecompras
autorizado por Alcaldia Municipal.
Publicar bases en el portal Guatecompras, estableciendo fechas y hora
. , )= . . Encargado de
2 para la recepcion de ofertas por via electronica, a través de este mismo
. Guatecompras
sistema.
3 Apertura ofertas electrénicas recibidas, en hora y fecha sefialada por Encargado de
Guatecompras. Guatecompras
4 Imprime ofertas presentadas, analiza y traslada resultados de analisis al Encargado de
Jefe Administrativo en reporte impreso. Guatecompras
Califica el reporte recibido y adjudicar el evento en el sistema . . .
5 : Director Financiero
Guatecompras a la mejor oferta.
6 Informe al Director Financiero Municipal. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Puablica.

Formatos e instructivos: Bases de cotizacién, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas habilitado por la
CGC, contrato administrativo.
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122

Enc. De

Director Financiero
Guatecompras

Inicio

fin
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Proceso: Compra directa por Oferta Electronica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdédigo |1.2.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Compra directa por Oferta Codigo |1.2.3
Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 T

Objetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios requeridos en el marco de la Ley de Contrataciones del

Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

1

10

11

12

13

14
15

Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado
esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato abierto el
portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor del proveedor
identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.2.2. Cotizacion
de Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00.

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.2.2), elabora constancia
de disponibilidad presupuestaria institucional para respaldar la compra o
contratacion de un bien o servicio requerido, imprime y traslada al
Encargado de Presupuesto.

Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firma y
sello, la traslada al Asistente de compras.

Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion.

Informa a Alcaldia Municipal via oficio, sobre la adjudicacién del proveedor
para la adquisicion del bien o servicio solicitado.

Notifica via oficio a la Unidad solicitante sobre la adjudicacion realizada por
medio del sistema Guatecompras, la cual se convierte a partir de este
punto en la Unidad Responsable.

Si es un servicio, asigha a una comision para la supervisién, seguimiento y
recepcion del servicio.

Presenta a la Comision supervisora cronograma de actividades e informes
de avance segun lo acordado en los términos de referencia o contrato del
servicio, adjuntando facturas correspondientes.

Presenta cronograma e informes de avance a la Unidad Responsable,
adjuntando facturas correspondientes.

Elabora e imprime formulario electrénico de solicitud de bienes, suministros
y servicios y presenta al Encargado de Compras para hacer efectivos los
pagos establecidos en los términos de referencia o contrato del servicio.

Delega al Asistente de compras la elaboracion de la orden de compra y
pago para tramitar los cheques correspondientes.

Traslada expediente (conforme se presentan informes), a Tesoreria para
su revision y autorizacién de cheques.

Autoriza y emite cheques correspondientes.

Responsable

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Encargado de Compras

Director Financiero
Municipal

Director Financiero
Municipal

Alcaldia Municipal

Proveedor

Comisién supervisora

Unidad Responsable.

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Tesoreria
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Retira los cheques en las fechas acordadas y de acuerdo al cumplimiento
establecido en los TDR o contrato y registrados en los informes periddicos.

Si es un bien, el proveedor entrega el producto en Almacén Central, en el
término que se establezca en las bases de compra.

16 Proveedor

17 Proveedor

230



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA DE Q.25,000.00 HASTA

Q.90,000.00

Proceso: Compra directa por Oferta Electronica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Cdodigo |1.2.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Compra directa por Oferta Codiao 11.2.3
Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 9 T

Objetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios requeridos en el marco de la Ley de Contrataciones del

Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

18

19

20

21

22

Recibe el producto, lo revisa y si el producto cumple a satisfaccion con las
especificaciones y calidad segun lo cotizado, firma y sella de recibido en el
original de la factura y la devuelve al proveedor. (Esta actividad continGia en
el procedimiento 1.2.4. en el &rea de Almacén.)

Se dirige a la Seccion de Compras, entrega la factura sellada por Almacén
Central y solicita la contrasefa de pago, en la cual se indica la fecha en la
que se hara efectivo el pago correspondiente.

Completa el expediente de pago con la factura recibida y documentos de
respaldo.

Traslada el expediente de pago al Asistente de compras para elaborar
orden de compra y pago por medio de Tesoreria.

Traslada el expediente al departamento financiero para emision del cheque
correspondiente. Fin del procedimiento.

Encargado de almacén

Proveedor

Encargado de Compras
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, facturas del proveedor,
informes de avance de cumplimiento del servicio, constancia de disponibilidad presupuestaria.

231



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

1.23

Enc. De Enc. De : S 2 o Comision : -
Enc. De Compras  Director Financiero = Alcaldia Municipal Proveedor : Unidad Responsable Tesoreria
Guatecompras Presupuesto Supervisora
Inicio
1
2
3 4
5 6 7
8 9 10 1 2
3
i 15
16
17
20 19

fin

Enc. De Almacen
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Registro y entrega de bienes por Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00

Proceso: Compra directa por Oferta Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 Codigo |1.2.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por Compra directa por Oferta Cédigo |1.2.4
Electrénica Q 25,000.01 hasta Q90,000.00 U

Objetivo del procedimiento: Registrar los bienes adquiridos por compra directa previo a su entrega al Empleado
Municipal o Unidad solicitante, en el marco de las normas internas y la Ley de Compras y Contrataciones del

Estado

Alcance: Todas las unidades de la instituciéon

No.

7

Actividades

Después de la recepcion de bienes adquiridos por compra directa
(actividad 15, procedimiento 1.2.3.) registra el ingreso de bienes al
Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de ingreso a
almacén), con base en la factura de compray solicitud de compra de los
mismos.

Incorpora el original del formulario 1H al expediente y conserva una copia
en el archivo del Almacén.

Se elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento
que corresponda segun lo establecido en el Manual de la Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex indicando
el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo a
instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original del
documento de salida de almacén al expediente.

Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almacén.

Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion de
respaldo completa.

Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compra 'y
pago Y traslade la orden de compra la DAFIM Fin del procedimiento.

Responsable

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario 1 H, Factura, Solicitud de bienes, Formulario electréonico del Sistema

de Gestion SICOINGL para elaboracién de orden de compray pago.
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1.24

Enc. De Almacen Enc. De Compras

Inicio

fin
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Procedimiento: COTIZACION
NORMATIVA

La modalidad de adquisicion por cotizacion cuando el monto es mayor a noventa mil

NORMA Quetzales (> de Q90,000.00) y hasta hovecientos mil Quetzales (Q900,000.00).

Arts. 38 al 42 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL Art. 10 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR La adquisicion utiliza la modalidad de cotizacion y se sirve del sistema
DE GUATECOMPRAS.

CALIDAD

Adquisicién por cotizacion.
INDICADOR

Numero de adquisiciones por cotizacion efectivas / Namero total de intentos de

FORMULA . .
adquisiciones por cotizacién.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Solicitud de compra por cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00

Proceso: Compra por Cotizacién de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Codigo |1.3.
Procedimiento: Solicitud de compra por cotizacién de Q.90,000.01 hasta T
0.900,000.00 Cobdigo |1.3.1.

Obijetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio del Empleado Municipal interno.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No.

8

Actividades

Completo formulario electrénico de solicitud de bienes, suministros y
servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal)

Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante firma
y sello de la unidad.

Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a la
Asistente de Direccién Financiera Municipal

Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al
Empleado Municipal para que obtenga firma y sello.

Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccion
Administrativa Financiera, para visto bueno.

Firma y sella la solicitud con visto bueno, y traslada a Asistente de
Direccién Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para su
aprobacion por autoridad superior, con firma y sello.

Devuelve a la Secretaria de la Direccion Administrativa Financiera con
firma y sello de Alcaldia Municipal.

Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras para iniciar
procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin del
procedimiento.

Responsable

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Secretaria Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes

Formatos e instructivos: Bases de cotizacion, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas
habilitado por la CGC, contrato administrativo
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1.3.1

Usuario

Asistente DAFIM Director Financiero Secretaria Municipal Enc. De Compras

Decision

Terminar
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Publicacion de bases, recepcion y evaluacion de ofertas y adjudicacion para compras de Q90,000.01 hasta
Q900,000.00

Proceso Compra por Cotizacién de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Caodigo 1.3.
Procedimiento: Publicaciéon de bases, recepcion y evaluacion de ofertas y adjudicacion Cédigo 132
para compras de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 D
Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado
Alcance: Todas las unidades de la institucién
No. | Actividades Responsable
Elaborar bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a cotizar, tomando

) . i . . . Encargado de

1 |como base el formulario de solicitud de bienes y servicios autorizado por Alcaldia .

o Contrataciones
Municipal.
Publica proyecto de bases en el portal Guatecompras. Es sistema da tres dia para que

5 los interesados / proveedores puedan comentar y sugerir observaciones que permitan Encargado de
mejorar los documentos de compras, segun lo establecen las Normas para el Uso del Guatecompras
Sistema de Informacion Guatecompras.

3 Revisa durante los tres dias, los eventuales comentarios o su Alcaldia Municipales de los Encargado de
proveedores y responde a los mismos. Guatecompras
Publicar bases en el portal Guatecompras, publicando anexos del evento, estableciendo

- . P . : Encargado de

4 |fechas y hora para la recepcion de ofertas por via electrénica, a través de este mismo

; Guatecompras
sistema.
Convoca a Junta de Cotizacién, nombrada mediante acuerdo interno al inicio del

5 | ejercicio fiscal, para que se integre para la recepcién, analisis, calificacion y adjudicacion | Alcaldia Municipal
de ofertas.

Al término de ocho dias habiles, recibe en sobre sellado las plicas presentadas por los

6 proveedores, el dia y la hora fijados en las bases, anotando en cada sobre la hora Junta de
exacta de su recepcién, asignado un nimero correlativo de acuerdo al orden de Cotizacion
recepcion.

) - . Junta de

7 |Indica a los proveedores esperar el momento de apertura publica de plicas. L

Cotizacion
Transcurridos treinta minutos, no recibe mas plicas, y procede al acto publico de
. . o Junta de

8 | apertura de plicas, con presencia de los proveedores participantes. Lo actuado queda )

. . Cotizacion
registrado en Acta de Apertura de Plicas.

9 En el plazo de veinticuatro horas, publica en Guatecompras el listado de oferentes que Encargado de
presentaron plicas. Guatecompras

10 Iniciando durante la misma sesién y por un plazo méaximo de cinco dias mas, analiza Junta de
ofertas, califica, adjudica, elabora Acta de Adjudicacion. Cotizacion

11 Entrega expediente mediante oficio para su conocimiento y probacién por medio de Junta de
Acuerdo Municipal. Cotizacion
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12 | Elabora acuerdo a través del cual aprueba la adjudicacion. ?Aecr'et'ana
unicipal
13 | Publica adjudicacién en Guatecompras. Encargado de
Guatecompras
14 Notifica la adjudicacion a los proveedores y al adjudicado por via electrénica, y publica Encargado de
Acuerdo Municipal en Guatecompras. Guatecompras
15 Traslada el expediente a Jefe Administrativo para que elabore el contrato administrativo Encargado de
correspondiente. Guatecompras
- L - . - . Secretaria
16 | Solicitar elaboracién de Acuerdo Municipal para aprobacién de Contrato Administrativo Municipal
17 | Elaborar Acuerdo Municipal para aprobacién de Contrato ?/Iecrgt_ana
unicipal
18 | Trasladar a Auditoria para revision de Acuerdo Municipal ?/Iecr_et_arla
unicipal
19 | Trasladar a Alcaldia Municipal el Acuerdo Municipal para la firma correspondiente ?Aefr:ie(}%r;?
Proceso Compra por Cotizacion de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Caddigo 1.3.
Procedimiento: Publicacién de bases, recepcion y evaluacion de ofertas y adjudicacion Cédido 132
para compras de Q90,000.01 hasta Q900,000.00 9 T

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

20 | Firmar Acuerdo Municipal de aprobaciéon de contrato Alcaldia Municipal
21 | Notificar Acuerdo Municipal a parte involucradas. Secrgt_ana
Municipal
22 Elabora contrato administrativo, trasladar a Auditoria para revision y recibe contrato Secretaria
revisado. Municipal
23 | Compra de fianza de cumplimiento y/o calidad de funcionamiento. Proveedor

Suscribe contrato administrativo y adjunta fianza. Si es contrato por servicios se suscribe
24 | por el plazo de un afio. Si es contrato por compra de bienes el plazo se fija hasta la
entrega a satisfaccién del mismo y los plazos que establezca las garantias y fianzas.

Proveedor y
Alcaldia Municipal

25 | Solicita a Alcaldia Municipal emitir acuerdo para aprobacion del contrato. Director Financiero

Municipal
26 | Publica copia digital de contrato administrativo en Guatecompras. Encargado de
Guatecompras
Envia por medio de oficio al Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas,
27 | copia del Acuerdo Municipal y Contrato Administrativo, con fotocopia para sellado de Jefe Administrativo
recibido.
Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de recepcion del registro de Contratos de Encargado de
28 ! : e
la Contraloria General de Cuentas. Fin de procedimiento. Guatecompras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.
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132

Enc. De Enc. De
Contrataciones Guatecompras

Alcaldia Municipal

Secretaria

oL Proveedor Director Financiero Jefe Administrativo
Municipal

Junta de Cotizacion

Funcion
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Adquisicion de bienes y servicios por compra por cotizacién de Q90,000.01 hasta Q900,000.00

Proceso: Compra por Cotizacién de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Codigo |1.3.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por cotizacion de Cédigo |1.3.3
Q90,000.01 hasta Q900,000.00 R

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

IAIcance: Todas las unidades de la instituciéon

1

10

11

12

13

No.

Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado
esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato abierto el
portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor del proveedor
identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.3.2. Cotizacion
de compra de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.3.2.), Elabora constancia
de disponibilidad presupuestaria institucional para respaldar la compra o
contratacion de un bien o servicio requerido, imprime y traslada al
Encargado de Presupuesto.

Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firmay
sello, la traslada al Asistente de compras.

Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacién.

Si es un servicio, acuerda con el proveedor la fecha de inicio de prestacion
del servicio.

Presenta a la Seccion de Compras, facturas en los plazos acordados en el
contrato.

Recibe factura del mes correspondiente y entrega al Proveedor contrasefa.

Abre expediente para gestién de pagos al Proveedor.

Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
Constancia de Recepcion de Servicio la cual debe devolver al dia
siguiente.

Recibe la Constancia de Recepcion de Servicio de parte del
Empleado Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el
tramite de pago.

Elabora solicitud de bienes, suministros y servicios para tramitar pago del
mes correspondiente y completa el expediente de pago con la factura
recibida y documentos de respaldo.

Responsable

Encargado de
Guatecompras

Encargado de Compras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras
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14

15

16

Si es un bien, acuerda con el proveedor la fecha de entrega en Almacén
Central

Convoca via oficio a la Junta Receptora nombrada por Alcaldia Municipal al
inicio de cada ejercicio fiscal, y entrega factura y bases del evento.

En el momento acordado en el que el proveedor entrega el bien, se relne,
verificar el bien, elaborar el acta de recepcién e incorpora al expediente.
(Este procedimiento continGa en el area de Almacén en el procedimiento
1.3.4)

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Junta Receptora
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Proceso: Compra por Cotizacién de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Codigo |1.3.

Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por cotizacion de Codico 133
Q90,000.01 hasta Q900,000.00 g T

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

17 Elabora certificacién del acta de recepcidn, incorpora al expediente y Secretaria de la Junta
traslada a Seccion de Compras Receptora

18 Traslada el expediente completo a Asistente de Compras para que elabore Encargado de
orden de compra y pago traslade a la DAFIM. Fin del Procedimiento. Presupuesto

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
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133

Enc. D Secretaria Junta
e Enc. De Compras Enc. De Presupuesto Proveedor Junta Receptora £ 2
Guatecompras Receptora
Iniio
1 2
3 4
6 5
7 8
9
10
"
12
13
4
15 16 17
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Registro y entrega de bienes por compra por cotizacién de Q90,000.01 hasta Q900,000.00

Proceso: Compra por Cotizacién de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00 Cdédigo |1.3.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra por cotizacion de Codico 134
Q90,000.01 hasta Q900,000.00 g T

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

8

No.

Actividades

Después de la recepcion del bien por cotizacién, por parte de la Junta
Receptora en la actividad 13 del procedimiento 1.3.3., registra el ingreso de
bienes al Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de
ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud de compra
de los mismos.

Incorpora el original del formulario 1H al expediente y conserva una copia
en el archivo del Almacén.

Se elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento
que corresponda segun lo establecido en el Manual de la Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex indicando
el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo a
instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original del
documento de salida de almacén al expediente.

Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almaceén.

Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion de
respaldo completa.

Traslada a Encargado de Compras para que elabore orden de compra 'y
pago y traslade la orden de compra la DAFIM.

Operar en el sistema de gestion (SICOINGL) liquidacion de orden de
compra Fin del procedimiento.

Responsable

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario 1-H y tarjetas kardex
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134

Enc. De Almacen

Inicio

Enc. De Compras

fin
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Procedimiento: LICITACION PUBLICA

NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicion por licitacion publica, cuando el monto es superior a
novecientos mil Quetzales (> de Q900,000.00).

Arts. 17 al 37 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL No existe articulado especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | L@ adquisicion utiliza la modalidad de licitacion publica y se sirve del sistema
DE GUATECOMPRAS.

CALIDAD

INDICADOR | Adquisicién por licitacién publica.

Numero de adquisiciones por licitaciones publicas efectivas / Numero total de intentos de

FORMULA - o o
adquisiciones por licitaciones publicas.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion
Financiera Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Solicitud de compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante

Proceso: Compra por Licitacién de Q.900,000.01 en adelante

Codigo |1.4.

Procedimiento: Solicitud de compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante

Codigo [1.4.1

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

8

No.

Actividades

Completo formulario electrénico de solicitud de bienes, suministros y
servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento del Empleado Municipal).

Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante firma
y sello de la unidad.

Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada) a la
Asistente de Direccién Financiera Municipal.

Si la solicitud no se presenta debidamente autorizada, la devuelve al
Empleado Municipal para que obtenga firma y sello.

Si la solicitud se presenta debidamente autorizada, la pasa a Direccidn
Administrativa Financiera, para visto bueno.

Firma y sella la solicitud con visto bueno, y traslada a Asistente de
Direccioén Financiera Municipal traslada a la Secretaria Municipal para su
aprobacion por autoridad superior, con firma y sello.

Devuelve a la Secretaria de la Direccion Administrativa Financiera con
firmay sello de Alcaldia Municipal.

Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras para iniciar
procedimiento de cotizacién, de acuerdo a la modalidad de compra. Fin del
procedimiento.

Responsable

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Empleado Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Secretaria Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes.
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Usuario Asistente DAFIM Director Financiero Secretaria Municipal Enc. De Compras

Decision

Terminar

141
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Proceso: Compra por Licitacion de Q.900,000.01 en adelante Codigo |1.4.
Procedimiento: Publicacién de bases, recepciéon y evaluacién de ofertas para Codigo [1.4.2
compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante T

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

10

11
12
13

14

Actividades

Elaborar bases con especificaciones técnicas y especificas del bien a
licitar, tomando como base el formulario de solicitud de bienes y servicios
autorizado por Alcaldia Municipal.

Publica proyecto de bases en el portal Guatecompras. El sistema da tres
dia para que los interesados / proveedores puedan comentar y sugerir
observaciones que permitan mejorar los documentos de compras, segun lo
establecen las Normas para el Uso del Sistema de Informacion
Guatecompras.

Revisa durante los tres dias, los eventuales comentarios o de los
proveedores y responde a los mismos.

Publicar bases en el portal Guatecompras, publicando anexos del evento,
estableciendo fechas y hora para la recepcion de ofertas por via
electronica, a través de este mismo sistema.

Convoca a Junta de Licitacion, nombrada mediante acuerdo interno al
inicio del ejercicio fiscal, para que se integre para la recepcién, analisis,
calificacién y adjudicacion de ofertas.

Al término de cuarenta dias calendario, recibe en sobre sellado las plicas
presentadas por los proveedores, el dia y la hora fijados en las bases,
anotando en cada sobre la hora exacta de su recepcion, asignado un
namero correlativo de acuerdo al orden de recepcién.

Indica a los proveedores esperar el momento de apertura publica de plicas.

Transcurridos treinta minutos, no recibe mas plicas, y procede al acto
publico de apertura de plicas, con presencia de los proveedores
participantes. Lo actuado queda registrado en Acta de Apertura de Plicas.

En el plazo de veinticuatro horas, publica en Guatecompras el listado de
oferentes que presentaron plicas.

Iniciando durante la misma sesién y por un plazo maximo de cinco dias
mas, analiza ofertas, califica, adjudica, elabora Acta de Adjudicacion.

Entrega expediente mediante oficio para su conocimiento y aprobacién por
medio de acuerdo Municipal.

Elabora acuerdo a través del cual aprueba la adjudicacion.
Publica adjudicacion en Guatecompras.

Notifica la adjudicacién a los proveedores y al adjudicado por via
electrénica, y publica Acuerdo Municipal en Guatecompras.

Responsable

Encargado de
Contrataciones

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras

Alcaldia Municipal

Junta de Licitacion

Junta de Licitacion
Junta de Licitacion

Encargado de
Guatecompras

Junta de Licitacion

Junta de Licitacion

Secretaria Municipal

Encargado de
Guatecompras

Encargado de
Guatecompras
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15

16

17
18

19

Traslada el expediente a Jefe Administrativo para que elabore el contrato
administrativo correspondiente.

Solicitar elaboracion de Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato
Administrativo.

Elaborar Acuerdo Municipal para aprobacion de Contrato.

Trasladar a Auditoria para revision de Acuerdo Municipal.

Trasladar a Alcaldia Municipal el Acuerdo Municipal para la firma
correspondiente.

Encargado de
Guatecompras

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal
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Publicacién de bases, recepcion y evaluaciéon de ofertas para compra por licitacion de Q.

900,000.01 en adelante

Proceso: Compra por Licitacion de Q.900,000.01 en adelante Codigo |1.4.
Procedimiento: Publicacién de bases, recepcion y evaluacion de ofertas para codico |1.4.2
compra por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante 9 T

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Todas las unidades de la institucion

20
21

22
23

24

25

26

27

28

Firmar Acuerdo Municipal de aprobacién de contrato.
Notificar Acuerdo Municipal a parte involucradas.
Elabora contrato administrativo, trasladar a Auditoria para revision y recibe

contrato revisado.

Compra de fianza de cumplimiento y/o calidad de funcionamiento.
Suscribe contrato administrativo y adjunta fianza. Si es contrato por
servicios se suscribe por el plazo de un afio. Si es contrato por compra de

bienes el plazo se fija hasta la entrega a satisfaccién del mismo y los
plazos que establezca las garantias y fianzas.

Solicita a Alcaldia Municipal emitir acuerdo para aprobacion del contrato.

Publica copia digital de contrato administrativo en Guatecompras.

Envia por medio de oficio al Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, copia del Acuerdo Municipal y Contrato
Administrativo, con fotocopia para sellado de recibido.

Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de recepcion del registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas. Fin de procedimiento.

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

Proveedor

Proveedor y Alcaldia
Municipal

Director Financiero
Municipal
Encargado de
Guatecompras

Jefe Administrativo

Encargado de
Guatecompras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Proyecto de bases.
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Proceso: Compra por Licitacion de Q.900,000.01 en adelante Codigo |1.4.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por licitacién de Q. Codigo |1.4.3.
900,000.01 en adelante

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion

No.

1

10
11

12

13

14

15

Actividades

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado
esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato abierto el
portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor del proveedor
identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento 1.4.2. Licitacion
de Q.900,000.01 en adelante

Si el bien o servicio fue cotizado (procedimiento 1.4.2.), informa via
telefénica, fax o correo electrénico al proveedor elegido en el proceso de
cotizacién, acerca de la decisién de compra del bien o servicio.

Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria institucional para
respaldar la compra o contratacién de un bien o servicio requerido, imprime
y traslada al Encargado de Presupuesto.

Aprueba Constancia de disponibilidad presupuestaria, mediante firmay
sello, la traslada al Asistente de compras.

Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion.

Si es un servicio, acuerda con el proveedor la fecha de inicio de prestacion
del servicio.

Presenta a la Seccién de Compras, facturas en los plazos acordados en el
contrato.

Recibe factura del mes correspondiente y entrega al Proveedor contrasefia.

Abre expediente para gestion de pagos al Proveedor.

Remite el bien al Empleado Municipal y le solicita completar una
Constancia de Recepcion de Servicio la cual debe devolver al dia
siguiente.

Recibe la Constancia de Recepcidn de Servicio de parte del Empleado
Municipal, la incorpora al expediente de pago para iniciar el tramite de
pago.

Elabora solicitud de bienes, suministros y servicios para tramitar pago del
mes correspondiente y completa el expediente de pago con la factura
recibida y documentos de respaldo.

Si es un bien, el proveedor entrega el bien en Almacén Central en la fecha
establecida en la clausula del contrato administrativo.

Responsable

Encargado de
Guatecompras

Encargado de Compras

Encargado de
Guatecompras

Encargado de Compras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Compras
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras
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16

17

Convoca via oficio a la Junta Receptora nombrada por Alcaldia Municipal al
inicio de cada ejercicio fiscal, y entrega factura y bases del evento.

En el momento acordado en el que el proveedor entrega el bien, se relne,
verificar el bien, elaborar el acta de recepcion e incorpora al expediente.
(Este procedimiento continda en el &rea de Almacén en el procedimiento
1.4.4)

Encargado de Compras

Junta Receptora
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Adquisicion de bienes y servicios por compra por licitaciéon de Q. 900,000.01 en adelante

Proceso: Compra por Licitacion de Q.900,000.01 en adelante Codigo |1.4.
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra por licitacién de Q. Codico 143
900,000.01 en adelante 9 2

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion

18

19

Elabora certificacién del acta de recepcidn, incorpora al expediente y
traslada a Seccion de Compras.

Traslada el expediente completo a Asistente de Compras para que elabore

orden de compray pago traslade a la DAFIM. Fin del Procedimiento.

Secretaria de la Junta
Receptora

Encargado de
Presupuesto

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
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43

Enc. De
Guatecompras

Inicio

Enc. De Compras Enc. De Presupuesto Proveedor Junta Receptora

fin

Secretaria Junta
Receptora
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Registro y entrega de bienes por compra por licitacién de Q.900,001.00 EN ADELANTE

Proceso: Compra por licitacion de Q.900,000.01 en adelante Codigo |1.4.
Procedimiento: Registro y entrega de bienes por compra por licitacion de

. / - e ek Cdodigo |1.4.4.
Q. 900,001.00 en adelante

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Oferente

8

No.

Actividades

Después de la recepcion del bien por licitacion, por parte de la Junta
Receptora en la actividad 13 del procedimiento 1.4.3., registra el ingreso de
bienes al Almacén, en hojas movibles de kardex y en el Formulario 1H (de
ingreso a almacén), con base en la factura de compra y solicitud de compra
de los mismos.

Incorpora el original del formulario 1H al expediente y conserva una copia
en el archivo del Almacén.

Elabora el ingreso del bien en el formulario 1H y se da el seguimiento que
corresponda segun lo establecido en el Manual de la Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Emite formulario de egreso de Almacén y la registra en el kardex indicando
el Empleado Municipal a quien se entrega el bien, de acuerdo a
instrucciones recibidas de Jefatura Administrativa. Incorpora el original del
documento de salida de almacén al expediente.

Entrega el bien al Empleado Municipal y solicita al mismo que firme el
formulario de egreso de Almacén. Incorpora original del formulario de
egreso de almacén al expediente y conserva copia en el archivo de
Almaceén.

Entrega al Encargado de Compras el expediente con la documentacion de
respaldo completa.

Traslada a Asistente de Compras para que elabore orden de compray
pago y traslade la orden de compra la DAFIM.

Operar en el sistema de gestion (SICOINGL) liquidacion de orden de
compra Fin del procedimiento.

Responsable

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén
Encargado de Compras

Encargado de Compras

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario 1-H y tarjetas kardex.
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144

Enc. De Almacen

Inicio

Enc. De Compras

fin
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Procedimiento: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisicién con proveedor Unico es en la que el bien, servicio, producto o
insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo
proveedor.

Art. 43 literal ¢ del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL Art. 28 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

y sus Reformas.

ESTANDAR | La adquisicién utiliza la modalidad de proveedor tnico, agotando el procedimiento previsto.
DE

CALIDAD

INDICADOR | Adquisicién con proveedor Unico.

Numero de intentos de adquisicién con proveedor tnico / NUmero total de adquisiciones con

FORMULA -
proveedor unico.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracion Financiera
Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Codigo [1.6
Proced!r’mento: Adqws’|c'|on de bienes o servicios por compra en casos de codigo [1.6.1
excepcion Proveedor Unico

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

No.

1

10

Actividades

Recibe periédicamente las requisiciones de bienes y servicios de parte de
los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes y servicios requeridos, con sus
respectivos montos expresados en Quetzales, revisando que exista saldo
presupuestario.

Procura identificar que de conformidad con las caracteristicas de los bienes
0 servicios, éstos deban ser adquiridos con la modalidad de proveedor Gnico.

Prepara la invitacion a los interesados en ofertar, la cual incluye el detalle
del bien, suministro o servicio ofertado —y su cantidad-, nimero de
identificacién tributaria y nombre de la municipalidad, asi como el plazo para
aceptar ofertas que podra ser hasta cinco (5) dias habiles a partir de la fecha
de la ultima publicacién como se indica en el Paso 7 de este procedimiento
y solicita el visto bueno del Director de la DAFIM.

Revisa la invitacion comprobando que estén contempladas las
caracteristicas especificas de los bienes, suministros o servicios a adquirir,
asi como el dia, hora y lugar para que presenten las ofertas, dando el visto
bueno y devolviéndola al Auxiliar de la DAFIM.

Nota: Se libera de la obligacion de comprobar el extremo de proveedor Unico
cuando la adquisicion corresponda a suministro de agua entubada,
suministro de energia eléctrica, aquellas en las que el cambio de proveedor
genera la pérdida de garantia del bien o pérdida de preexistencia en el caso
de seguros de personas, siempre que sea justificable (ver en detalle las
disposiciones del articulo 28 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado).

Publica la invitacion en el Diario Oficial, en uno de los diarios de mayor
circulacién en el pais y en el sistema GUATECOMPRAS.

Coordina la integracién de la Comisién Receptora con tres miembros de la
municipalidad nombrados por el Alcalde.

Presenta su oferta en GUATECOMPRAS y ademas, donde lo sefiale la
invitacion.

Revisa la oferta y si esta de acuerdo, solicita al Alcalde su visto bueno,
devolviéndola al Director de la DAFIM. Si existiera mas de un proveedor
ofertando, levantara el acta respectiva y rendira informe por escrito al Alcalde
para que se proceda a contratar la adquisicion mediante la modalidad
aplicable.

Conoce el caso e instruye al Director de la DAFIM para que proceda a la

contratacion de la adquisicién de conformidad con la modalidad aplicable.

Responsable

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal
Director Financiero
Municipal

Proveedor Unico

Comision Receptora
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11

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que registre en el sistema
GUATECOMPRAS toda la documentacién del proceso, incluyendo las actas
de la Comision Receptora y por aparte, para que inicie la adquisicion del
bien, suministro o servicio, con la modalidad aplicable segin el monto de

dicha adquisicion.

Alcalde
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Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de excepcién Proveedor Unico

Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Codigo 1.6
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de o

- o Cddigo |1.6.1
excepcion Proveedor Unico

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion y Proveedor

12 Escanea toda la documentacion relacionada con el proceso y lo registra en Director Financiero
el sistema GUATECOMPRAS. Municipal

13 Inicia el procedimiento de la modalidad aplicable para la adquisicion del bien, | Asistente de Direccién
suministro o servicio. Financiera Municipal
FIN

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato administrativo,
Acuerdo Municipal.
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1.6.1

Asistente Dafim

Inicio

fin

Enc. De
Contrataciones

Director Financiero  Secretaria Municipal | Enc. De Guatecompras  Proveedor Unico

Comision
Receptora

Alcaldia Municipal
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Procedimiento: ARRENDAMIENTOS (DE BIENES MUEBLES)
NORMATIVA

NORMA La modalidad de adquisiciéon del servicio de arrendamiento (de bienes muebles)

Arts. 43 literal d , y 67 del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL Arts. 29 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
y sus Reformas.

ESTANDAR | La adquisicién utiliza la modalidad particular de acuerdo al monto del contrato.

DE
CALIDAD
INDICADOR Arrendamiento de bienes muebles sujetos a procedimiento variable dependiendo del monto del
contrato.
FORMULA Numero de arrendamientos contratados por tipo de modalidad de adquisicion / Namero total de

arrendamientos contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracién Financiera
Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Codigo 1.7
Proced!r’mento: Adqu'|S|C|on de bienes o servicios por compra en casos de codigo [1.7.1.
excepcion Arrendamientos

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

No.

1

Actividades

Recibe periddicamente las requisiciones de bienes a arrendar, de parte de
los jefes de unidades organizativas de la municipalidad.

Integra por rubro presupuestario los bienes a arrendar, con sus respectivos
montos proyectados expresados en Quetzales, revisando que exista saldo
presupuestario.

Actla bajo la premisa que la modalidad a utilizar para la contratacién del
arrendamiento es la de cotizacién, pero dependiendo del monto a contratar
al no superar los noventa mil Quetzales (Q90,000.00) se utilizara la
modalidad especificada en la ley, enviando el expediente al Director de la
DAFIM para su revision y aprobacion. Si no supera los Q10,000.00 toma el
procedimiento de baja cuantia, si supera los Q10,000.00 pero no supera los
Q90,000.00, se utiliza la compra directa y para cifras superiores a los
Q90,000.00, se empleara el sistema de cotizacion.

Nota: El expediente contendrd como minimo la siguiente documentacién: a)
valor de pago del bien a arrendar; b) valor total del contrato o sumatoria de
las cuotas y la opcion de compra en su caso; c) valor mensual de las rentas
0 cuotas; d) causales de disolucién del contrato; e) si existiere opcién de
compra, el monto a pagar no podra exceder del valor de una cuota mensual;
f) detalle de la integracién de la cuota o renta, especificando cargos por uso
0 goce, mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos cuando
hubiere; y, g) los seguros y garantias necesarias.

Recibe y revisa la documentacién, corroborando que el expediente esté
conformado por todos los elementos citados en el paso anterior.

Instruye al Auxiliar de la DAFIM para que elabore el proyecto de contrato, el
cual debera contemplar la clausula de obligacion por parte del arrendatario
de efectuar inspecciones fisicas del bien como minimo una (1) vez al afo,
por medio de un delegado que debera formular un reporte general del estado
y funcionamiento de aquel, asi como el cumplimiento del programa de
mantenimiento de acuerdo al protocolo del fabricante. Al reporte se le
afladiran la documentacion y las fotografias y videos que se estime
conveniente para reforzar la veracidad de cada inspeccion.

Responsable

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Director Financiero
Municipal

Director Financiero
Municipal
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Nota: Cuando se ejerza la opcién de compra se debera solicitar la garantia
de calidad y/o funcionamiento, la que se otorgard por el equivalente al
quince (15 %) por ciento del valor original del contrato, como requisito previo
para la recepcion del bien arrendado. (Véase Art. 67 del Decreto No. 57-92,
Ley de Contrataciones del Estado). Los plazos seran establecidos de
conformidad con la naturaleza del bien y la utilidad y necesidad de la
municipalidad, no procediendo la prérroga del plazo contractual.

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada al Director de la DAFIM para
que sea conocido por el Juez de Asuntos Municipales.

Conoce el proyecto de contrato y emite sus comentarios, devolviéndolo a la
DAFIM.

Asistente de Direccién
Financiera Municipal

Asistente de Direccion
Financiera Municipal

Juez de Asuntos
Municipales
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Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de excepcion Arrendamientos

Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Codigo 1.7
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de o

> " Cddigo |1.7.1.
excepcion Arrendamientos

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucion y Proveedor

8 de la modalidad de adquisicién que corresponda, para establecer el monto . : .
; : Financiera Municipal
del arrendamiento del bien.
9 Informa al Director de la DAFIM del estado del proceso. As_|stent_e de D'“?C_C'O”
Financiera Municipal
Informa al Alcalde del estado del proceso. Alcalde
10 Conoce el estado del proceso. Director E||_1an0|ero
Municipal
11 FIN Alcalde

Recibe el proyecto de contrato con las enmiendas del caso e inicia el proceso

Asistente de Direccion

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato administrativo,

Acuerdo Municipal.
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1.7.1

Asistente Dafim

> AN Enc. De Juez de Asuntos
Enc. De Compras Director Financiero : i
Contrataciones Municipales
3
5
6 7
8 9

fin

Alcaldia Municipal
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Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
NORMATIVA

NORMA La modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles

Arts. 43 literal e del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
BASE
LEGAL No posee articulo especifico en el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

ESTANDAR | El arrendamiento de bienes inmuebles tiene una justificacion razonable y valida.

DE
CALIDAD
INDICADOR Arrendamiento de bienes inmuebles satisface marco legal (incluyendo el avalliio para hacer efectivo
el pago, documento extendido por la DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas-).
FORMULA Numero de arrendamientos de bienes inmuebles que satisfacen el marco legal / Namero total de

arrendamientos de bienes inmuebles contratados.

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccion de Administracién Financiera
Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.
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Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de excepcion Arrendamiento Bienes Inmuebles

Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cdédigo |1.8.
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de 2 F

- . . Cddigo |1.8.1
excepcion Arrendamiento Bienes Inmuebles

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

No.

Actividades

Conoce la necesidad de arrendamiento de un bien inmueble por parte de la
municipalidad al carecer del mismo, tenerlo en cantidad insuficiente o en
condiciones inadecuadas, discutiendo, aprobando y autorizando tal medida.

Instruye al Director de la DAFIM y al Director Municipal de Planificacion para
que ubiquen un bien inmueble idéneo en el distrito municipal, para atender
las necesidades del caso y obtengan la informacién concreta de cada bien
inmueble y su o sus respectivos propietarios.

El Director de la DAFIM con el apoyo técnico del Director Municipal de
Planificacién, presentan ante el Concejo Municipal las opciones de
arrendamiento de un bien inmueble, especificando su ubicacién,
caracteristicas registrales y fisicas, el precio de la renta mensual, el tiempo
disponible para arrendamiento conforme lo exprese el propietario, las
condiciones de uso y construccién de obras municipales, entre otros.

Conoce las opciones de arrendamiento y selecciona la que presente mejores
ventajas en general incluyendo el andlisis de conveniencia y precios de
mercado, ordenando al Director de la DAFIM para que se elabore el proyecto
de contrato y se convoque al propietario o propietarios para iniciar la
negociacion de la contratacién de dicho arrendamiento.

Nota: Conforme a lo que estipula la ley, se procedera a aprobar el contrato
sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de cotizacién a criterio del
Concejo Municipal, o bien, la modalidad de adquisicién que corresponda de
acuerdo al monto a contratar.

Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento del bien inmueble y solicita
su revision al Juez de Asuntos Municipales.

Revisa el proyecto de contrato y con su visto bueno, lo devuelve al Director
de la DAFIM.

Recibe el proyecto de contrato y le informa al Alcalde de la fecha y hora
convenida con el o los propietarios para la negociacién y firma del contrato
de arrendamiento.

Revisa en el presupuesto vigente, el rubro presupuestario de arrendamiento
de bienes inmuebles, revisando que exista saldo para cubrir las rentas
previstas.

Suscriben el contrato.

FIN

Responsable

Concejo Municipal

Alcalde

Director Financiero
Municipal

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Director Financiero
Municipal

Juez de Asuntos
Municipales

Director Financiero
Municipal

Director Financiero
Municipal

Partes interesadas
(Alcalde, y propietario o
propietarios)
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Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o
Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato administrativo,

Acuerdo Municipal.
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1.8.1

Concejo Municipal

Inicio

Alcaldia Municipal ' Director Financiero i e

Municipales
2 f 3
6 7
8
9 10

fin

Proveedor
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Procedimiento: DRAGADO

NORMATIVA
El dragado (entendido como la limpieza del fondo de rios, puertos y zonas navegables) Gnicamente
NORMA se podra realizar por administracion, salvo situaciones derivadas de los estados de excepcion
declarados conforme la Ley de Orden Publico, Decreto Niumero 7 de la Asamblea Nacional
Constituyente.
Art. 43 literal f del Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
BASE
LEGAL No tiene referencia especifica el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.
ESTANDAR
DE El dragado requerido por la municipalidad se ha realizado por la modalidad de proyectos por
CALIDAD administracion.
Dragados.
INDICADOR
. Numero de dragados por administracién / Nimero total de dragados realizados bajo cualquier
FORMULA modalidad

En todos los casos para el presente Manual, DAFIM debe entenderse como Direccién de Administracion Financiera
Municipal adscrita a la estructura organizacional de la municipalidad.

Tener presente el articulo 44 de la Ley, relativo a las EXCEPCIONES.
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Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de excepcién Dragado

Proceso: Compra por Casos de Excepcion. Cdédigo |1.9.
Proced!r’mento: Adquisicién de bienes o servicios por compra en casos de codigo [1.9.1
excepciéon Dragado

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado

Alcance: Institucién y Proveedor

No.

Actividades

Conoce la necesidad municipal de efectuar limpieza de los fondos de rios,
puertos o zonas navegables, con las especificaciones técnicas del caso que
le presente la Direccién Municipal de Planificacion o la unidad administrativa
responsable, con las observaciones de la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal.

Instruye al Director Municipal de Planificacién para que elabore el proyecto
de pre factibilidad de la obra de dragado especifica, incluyendo el listado de
profesionales afines para analizar la contrataciéon de servicios de al menos
uno de ellos, como Encargado de Obra.

Elabora el estudio de pre factibilidad (aspectos técnicos, econémicos,
legales y ambientales) y lo presenta ante el Concejo Municipal, incorporando
las observaciones del caso.

Desarrolla el estudio de factibilidad de la obra y la presenta ante el Concejo
Municipal para su discusion y aprobacién, presentando el listado de
profesionales para que sean calificados y seleccionados para su
contratacién como Encargado de Obra.

Aprueba el desarrollo de la obra y la contratacion del profesional con calidad
de Encargado de Obra, e instruye a la DAFIM para que con base en el
presupuesto del proyecto de obra, coordine con el Director Municipal de
Planificacién el inicio de operaciones y para que con las modalidades de
adquisiciones y contrataciones apropiadas, adquiera los insumos necesarios
para cada fase de la obra.

Procede a formalizar las adquisiciones y contrataciones.

FIN

Responsable

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Director Municipal de
Planificacién

Director Municipal de
Planificacion

Concejo Municipal

Director Financiero
Municipal

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el uso
del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o

Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SICOINGL, contrato administrativo,

Acuerdo Municipal.
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Titulo

Concejo Municipal

Inicio

Fase

Direccion de
Planificion

Fin

Direccion Financiera
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

e Planificacion y organizacion de los COCODES

e visita técnica
o formulacién de proyectos con fondos propios

e Ejecucién y supervision de proyectos.
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-y
Manual de procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccién Desarrollo Econémico alama
1 para til

Social/Unidad Participacion Ciudadana fTrobalomos pora

Fecha: Nombre del procedimiento: ] Tiempo
Febrero 2023 PLANIFICACION Y ORGANIZACION 10 dias habiles
DE LOS COCODES

Descripcion general:

La organizacién de los COCODES comunitario de desarrollo se realiza con el objetico de que
en cada comunidad y barrio se pueda tener contacto con personas que se hagan cargo en
todo lo referente de gestionar proyectos o ayudas que sean de beneficio para la comunidad.

Todos los integrantes que sean electos para conformar el consejo comunitario de desarrollo
deben ser mayores de edad, que estén dispuestos a trabajar para mejorar las condiciones
comunitarias, el tiempo de duraciéon de cada consejo comunitario tiene una duracién de 2
afios.

Usuarios:
e Vecinos del municipio

Requisitos:
¢ Fotocopia de acta de nombramiento de COCODE

o Fotocopia de DPI de todos los electos
e El representante de la juventud debe ser un joven comprendido entre la edad de 18
a 28 afios

o Larepresentante de la mujer tiene que ser obligatoriamente una mujer

e Todos los integrantes deben ser mayores de edad

e Contar con documento de identificacion

e Ser guatemaltecos

¢ Residir en la comunidad o barrio donde fue electo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Planificacion y Organizacién de los COCODES
comunitarios 96 Organizaciones comunitarias Director de desarrollo
legalmente establecidas para el ejercié del afios 2018- | social , coordinadora
2019. de participacion
ciudadana,

PROCESO: promotoras sociales
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v Eleccién de consejos de Desarrollo
comunitarios COCODES.

v Recoleccion de actas revisar y transcribirlas al
libro municipal

v Realizar la certificacion de actas de
COCODES.
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS COCODES

DESARROLLO ECONOMICO
SOCIAL

PARTICIPACION
CIUDADANDA

TRASNCRIPCION DE

INICIO

h 4

RECOLECCION DE
ACTAS DE
NOMBRAMIENTOS

h 4

REVISAR ACTAS DE

ACTAS AL LIBRO <=
MUNICIPAL

A 4

REALIZAR LA
CERTIFICACION DE

NOMBRAMIENTO

ENTREGA DE
CERTIFICACION Y

ACTAS DE COCODES

Fase

\

NOMBRAMIENTO A
COCODES

h 4
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<"
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Municipal de Planificacion s;llqmé
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Visita Técnica 4-20 dias habiles
Descripcion general:
Realizar visita técnica a lugares — areas previstas para ejecutar proyectos.
Usuarios:
Habitantes del municipio.
Requisitos:
Solicitud comunitaria con registro municipal que indique atender lo solicitado
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de notificaciéon — solicitud comunitaria Supervisor de Obras y

Técnico en disefo

2 Coordinacién con solicitante del proyecto para definir fecha, hora'y | Supervisor de Obras y

lugar Técnico en disefio

2 Inspeccién de campo/Levantamiento topografico Supervisor de Obrasy
Técnico en disefio

3 Elaboracién de informe técnico Supervisor de Obras y
Técnico en disefio

4 Entrega de informe a direccién Supervisor de Obras y

Técnico en disefo

5 Entrega de informe técnico a despacho municipal para analisis y | Directora Municipal de
dictamen Planificacion

FLUJOGRAMA
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Visita Técnica

Fase

Supervisor de Obras y
Técnico en diseino

Directora Municipal de
Planificacion

Inicio

A 4
Recepcion
de
notificacion —
solicitud
comunitaria

4
Coordinacion
con
solicitante del
proyecto
para definir
fecha, horay
lugar

\ 4
INnspeccion
de campo/

Levantamient

o topografico

4

Elaboracion

de informe
técnico

\ 4
Entrega de
informe a
direccion

Entrega de
informe
técnico a

> despacho

municipal
para analisis

y dictamen
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Municipal de Planificacion Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Formulacién de Proyectos con Fondos | 30 dias
Propios/Municipales dependiendo el
tipo de proyecto

Descripcién general:
Formulacion de expedientes de proyectos con fondos propios/municipales

Usuarios:
Habitantes del municipio

Requisitos:

DE LA COMUNIDAD:

Solicitud comunitaria

Fotocopia de DPI del salicitante

Nombramiento Alcalde Auxiliar

Certificacién de organizaciéon de COCODE

Documentacion legal Registro General de la Propiedad (derechos de paso o propiedad del bien
inmueble a nombre de la municipalidad o del estado)

Acta de compromiso comunitario (cuando aplique)

DE LA MUNICIPALIDAD

Aprobacién del proyecto por Concejo Municipal

Certificacidbn municipal del sistema de ejecucién (cuando aplique)

Certificacién municipal de cofinanciamiento (cuando aplique)

Informe técnico de visita de campo o Estudio técnico (memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, especificaciones especiales (cuando aplique), presupuesto, cronograma: fisico -
financiero, croquis: macro — micro, juego de planos, colegiado activo)

Boleta de riesgo

Aval ente rector

Resolucion ambiental

Fianza de cumplimiento de medidas de mitigacién ambiental

Licencia ambiental

Perfil del proyecto

Boleta de Registro del proyecto en SNIP (cuando aplique)

Boleta de reporte de recepcién de documentos en el SNIP (cuando aplique)

Boleta de evaluacion de proyectos (cuando aplique)

Oficio de entrega de expediente de proyecto a DAFIM

Oficio de entrega de expediente de proyecto a Servicios Publicos (cuando aplique)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Traslado de aprobacion del proyecto por el concejo municipal a la | Secretaria Municipal y
DMP Secretario Municipal
2 Traslado del Acuerdo Municipal a Supervisor de Obras y Técnico | Asistente Municipal de
en Disefio municipal para realizar el estudio técnico Planificacion
3 Elaboracion del estudio técnico Supervisor de Obras y
Técnico en disefio
4 Traslado del estudio técnico a la Direccion Municipal de Supervisor de Obras y
Planificacion Técnico en disefio
5 Formulacion de proyectos (Solicitud comunitaria, Fotocopia de Direccion Municipal de
DPI del solicitante, Nombramiento Alcalde Auxiliar, Certificacion Planificacion
de organizacién de COCODE, Documentacién legal Registro,
General de la Propiedad (derechos de paso o propiedad del bien
inmueble a nhombre de la municipalidad o del estado), Acta de
compromiso comunitario (cuando aplique)
6 Elaboracion de Boleta de riesgo (reconocimiento de campo y Supervisor de Obras
fotografias) Municipales
7 Gestion de Aval ente rector segln el sector correspondiente Técnico en Disefo
8 Emisién del Aval ente rector a Municipalidad Institucion
responsable
9 Gestion de Resoluciéon Ambiental Asistente
Procedimiento Administrativo
e Ubicar el Instrumento Ambiental segun el listado
taxativo del MARN
e Elaboracion del Instrumento Ambiental
o Entrega del Instrumento Ambiental al MARN
10 Emisién del Instrumento Ambiental a la Municipalidad Institucion
responsable
11 Gestioén de Fianza de cumplimiento de medidas de mitigacion Direccién Municipal de
ambiental Planificacion
12 Emision de Fianza de cumplimiento de medidas de mitigacion Institucion
ambiental a la Municipalidad responsable
13 Gestion de Licencia ambiental Direccion Municipal de
Planificacion
14 Emisién de Licencia ambiental a la Municipalidad Institucion
responsable
15 Elaboracion del perfil Directora Municipal de
Planificacion

284



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

16 Elaboracion de Boleta de Registro del proyecto en SNIP Directora Municipal de
Planificacion

17 Elaboracion de Boleta de reporte de recepcion de documentos en | Directora Municipal de
el SNIP Planificacion

18 Elaboracion de Boleta de evaluacion de proyectos Directora Municipal de
Planificacion

19 Entrega de expediente de proyecto a DAFIM Directora Municipal de
Planificacion

20 Entrega de expediente de proyecto a Servicios Publicos (cuando | Directora Municipal de
aplique) Planificacion

FLUJOGRAMA

285



MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

FORMULACION DE PROYECTOS CON FONDOS PROPIOS/MUNICIPALES

Fase

Gerencia y Secretario Asistente Municipal de Supervisor de Obras y Direccion Municipal de Supervisor de Obras Técnico en Disefio Insfitucién responsable Asistente Administrativo Directora Municipal de
Municipal Planificacién Técnico en disefio Planificacion Municipales Planificacion
Gestion de
Resolucion
- Ambiental
Formulacion de
jfrasiado de proyectos (Solicitud Gestion de Aval ente
aprobacién del comunitaria, rector segin el sector Emisién del Aval
proyecto por el Traslado del Fotocopia de DPI del ente rector a bicael
concejo municipal a la| Acuerdo Municipal a solicitante, Elaboracion de Boleta Municipalidad Instrumento i
DMP Supervisor de Obras Elaboracion n . de riesgo B Ambleiisegine]
X @ 6 lombramiento miento de lstadlo taxativo del
{—>!y Técnico en Disefio ——{ del estudio Alcalde Auxiiar, d AR
municipal para técnico Certificacion de lcampo y fotngrafias) .
realizar el estudio 6n de Febenacis
teenico COCOD,E* Ambienta
Traslado del I—»{ Documentacion legal
estudio técnico a Iaj Registro, General de Entrega del
Direccion la Propiedad Instrumento
Municipal de (derechos de paso 0 Ambiental al MARN
Planificacion propiedad del bien
inmueble a nombre
de la municipalidad o
del estado), Acta de
compromiso =
comunitario (cuando Emisi6n del
I
geliic) Ambiental a la
Municipalidad
Gestion de Fianza
de de
__medidas de Emision de Fianza de
mitigacion ambienta EophrEnes
medidas de
mitigacién ambiental
ala Municipalidad
Gestién de
Licencia ambiental
Emision de Licencia
ambiental a la
Municipalidad 6n del
perfil
Elaboracion de
Boleta de Registro
del proyecto en
SNIP
Elaboracion de
Boleta de reporte
de recepcion de
documentos en el
SNIP
Elaboracién de
Boleta de
evaluacién de
proyectos

Entrega de

expediente de
proyecto a DAFIM

Entrega de
expediente de
proyecto a
Servicios Pdblicos
(cuando aplique)

D
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<™
Manual de procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion Municipal de Planificacion Salama
iTrabajamos para til
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Ejecucién y Supervision de Proyectos Durante la
ejecucion del
proyecto segln
cronograma

Descripcion general:
Verificar el avance de proyectos segun lo planificado técnicamente

Usuarios:
Beneficiarios de proyectos

Requisitos:
Estudio técnico memoria descriptiva, especificaciones técnicas, especificaciones especiales,
presupuesto, cronograma: fisico — financiero, croquis: macro — micro, juego de planos)
Cotizacién o licitacion publica en guate compras (cuando aplique)
Contrato/Convenio (cuando aplique)

Verificacién de fianzas (fianzas de sostenimiento de oferta, fianza de anticipo, fianza de

cumplimiento, fianza de conservacion de obras y fianza de saldos deudores)

Contrato de proyecto en SICOINGL (cuando aplique)

Bitacora

Acta de inicio

Informes de supervision

Informes para pago de estimaciones de trabajo

Boleta de seguimiento de proyecto en el SNIP

Ordenes de cambio o acuerdos de trabajo extra (cuando aplique)
Prorroga de tiempos contractuales (cuando aplique)

Acta de finalizacion

Fianzas finales del proyecto

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificacion del convenio del proyecto (cuando aplique) Asistente de proyectos
2 Concurso del proyecto en guatecompras para su cotizacidbn o | Asistente de proyectos
licitacion publica (cuando aplique) Técnico en disefio
3 Verificacion de contrato y fianzas iniciales del proyecto (cuando | Asistente de proyectos
aplique)
4 Registro del contrato del proyecto en SICOINGL (cuando aplique) | Asistente de proyectos
5 Habilitacién del libro para bitacora de proyecto en la CGC Asistente de proyectos
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6 Presentarse en el lugar de ejecucion del proyecto Supervisor de Obras

7 Coordinacién de actividades iniciales con el encargado de la | Supervisor de Obras
obra/contratista

8 Verificacién del acta de inicio del proyecto Asistente de proyectos

9 Visitas de supervision técnica del proyecto (verificacion de | Supervisor de Obras
renglones de trabajo de acuerdo a la planificacion técnica
aprobada)

10 Elaboracién de informe para pagos de estimaciones de trabajo | Asistente de proyectos
(cuando apligue)

11 Registro de Boleta de seguimiento de proyecto en el SNIP (cuando | Asistente de proyectos
aplique)

12 Realizar ordenes de cambio o acuerdos de trabajo extra Supervisor de Obras

13 Elaboracion de informe para prorrogas y ordenes de cambio Asistente de proyectos
(cuando apligue)

14 Regularizacion de prorroga y ordenes de cambio de proyectos en | Asistente de proyectos
SICOINGL (cuando aplique)

15 Informes de avances de proyectos Supervisor de Obras

16 Informe final de obra terminada Supervisor de Obras

17 Verificacion de acta de recepcion, liquidacion y fianzas finales del | Asistente de proyectos
proyecto (cuando apligue)

18 Recepcion del contrato del proyecto en SICOINGL (cuando Asistente de proyectos

aplique)

FLUJOGRAMA
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Ejecucion vy Supervision de Proyectos

Asistente de proyectos

Asistente de proyectos

Tecnico en disefno

Supervisor de Obras

Fase

Verificacion del
convenio del

Concurso del
proyecto en
guatecompras

proyecto (cuando
aplique)

Verificacion de
contrato y fianzas

para su cotizacion
o licitacion publica
(cuando aplique)

iniciales del
proyecto (cuando
aplique)

Registro del
contrato del
proyecto en
SICOINGL
(cuando aplique)

Habilitacion del

libro para bitacora

de proyecto en la
cGcoc

Verificacion del

Presentarse en
el lugar de
ejecucion del
proyecto

Coordinacion de
ac idades
iniciales con el
encargado de la
obra/contratista

acta de inicio del
proyecto
L

Elaboracion de
informe para
PpPagos de

k4

estimaciones de
trabajo (cuando
aplique)

l

Registro de
Boleta de
seguimiento de

proyecto en el
SNIFP (cuando
aplique)

Elaboracion de
iNnforme para

Visitas de
supervisién
tecnica del

proyecto
(verificacion de
renglones de
trabajo de
acuerdo a la
planificacion

aprobada)

Realizar
ordenes de
cambio o

acuerdos de

trabajo extra

prorrogas y
ordenes de
cambio (cuando
aplique)

Regularizacion
de prorroga vy
ordenes de
cambio de
proyectos en
SICOINGL.
(cuando
aplique)

YVerificacion de
acta de recepcion,
liquidacion vy

INnformes de
avances de

fianzas finales del
proyecto (cuando
aplique)

Recepcion del
contrato del proyecto
en SICOINGL
(cuando aplique)

proyectos

INnforme final

de obra
terminada
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAL

Solicitud para un servicio de agua potable
Traspaso del servicio de agua potable y/o drenaje con registro en libros
Traspaso del servicio de agua y drenaje sin registro en los libros
Corte del servicio de agua potable por gravedad y/o bombeo
Reconexién del servicio de agua potable
Reparacion de fuga de agua potable
Solicitud para un servicio de drenaje sanitario
Registro de desechos a la planta de tratamiento
Mantenimiento de calles y carreteras
Solicitud para uso del salon, parques y areas deportivas
Reparacion de alumbrado publico
o Solicitud para un puesto en el mercado
Inhumacién de cadaveres
Exhumacion de un cadaver
XX cadaveres (n identificados)
Solicitud para construccién de cajas, panteones, capillas, osarios y oratorios
Actualizacion de dato del cementerio municipal
Registro de usuarios en el area de tareas y laboratorio de computacion
Servicio de biblioteca
Destace de ganado por mayor y menor para consumo humano
Solicitud de transporte

Solicitud de compra de medicamentos
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oy
Manual de Procedimientos @
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion de Servicios Publicos sulqmﬁ
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Solicitud para un servicio de agua potable 30 dias habiles

Descripcion general:

Garantizar que la poblacion disponga de un servicio de agua potable, eficaz, seguro y continuo para contribuir a que
se tenga una vida mas saludable, mediante el aprovisionamiento, purificacién constante del liquido y mantenimiento

del sistema de distribucion.

Usuarios:

Vecinos del municipio

Requisitos:

Fotocopia de la escritura de propiedad

Fotocopia de DPI

Fotocopia de NIT

Fotocopia de recibo de pago de IUSI

Fotocopia del recibo de pago de la licencia de construccion
Fotocopia del boleto de ornato

Nomenclatura

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentacion de solicitud de un nuevo servicio de agua potable.
Vecino
2 Entrega expediente con la asistente.
3 Recibe expediente del vecino. Asistente de Agua y
4 Entrega requisitos al vecino. Saneamiento
5 Verificacion de la documentaciéon completa.
6 Realiza la inspeccién del inmueble verificando la ubicacion del nuevo Administrador de agua
servicio. potable
7 Realiza el informe de la inspeccion.
3 Aprueba, rechaza y/o verifica la solicitud del vecino, segun informe Alcalde Municipal

del administrador de agua potable.
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Cancela en tesoreria la instalacion, el derecho del servicio y el titulo

9 d Vecino
e agua.
10 El expediente regresa a la unidad de agua potable para realizar la Asistente de Agua y
orden de conexion. Saneamiento
11 La orden de conexion se remite al fontanero del sector. Administrador de Agua
Potable
12 Recibe e instala el servicio domiciliar.
Fontanero
13 Elaboracion de informe de la conexién del servicio.
14 Traslada el informe al lector de la ruta. Administrador de Agua
Potable.
15 Asigna numero de tarjeta. Lector de contadores de agua
16 Documento de cobro se genera mensualmente para que el usuario
cancele el servicio de agua potable.
Receptor
17 Traslada documento.
18 Recibe documentacion. Asistente de Agua y
19 Archiva documentos. Saneamiento
() () ()
Elaboré: | Reviso: Avalé:
Directora de RRHH
Hilka Franco
() ) (f)
Elaboré: | Reviso: Avalé:
Directora de RRHH
Hilka Franco
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega i
expediente Recibe e;pedlenm
2
v Verifica la
Traslada requisitos documentacion
4 B 5
Realiza la
Inspeccion
6
Realiza el informe Verifica la solicitud
7 del vecino
Cancela en
tesoreria <
9
Expediente regresa Orden de Recibe e instala
Ia unidad > conexion > servicio
10 1" 12
Elaboracién de
informe
Traslada informe 13

14 \/\
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<™
Manual de Procedimientos g
Municipalidad de Salama, B.V.
Direccion de Servicios Publicos Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Traspaso del servicio de agua potable 8 dias hébiles
y/o drenaje con registro en libros

Descripcion general:
“Cesioén del dominio o derecho que se tiene sobre el servicio del titulo de agua y/o
drenaje”.

Usuarios:

Vecinos del municipio

Requisitos:

Fotocopia de la escritura de propiedad
Fotocopia de DPI

Fotocopia de NIT

Fotocopia de recibo de pago de 1USI

Fotocopia del recibo de pago de la licencia de construccion

Fotocopia del boleto de ornato

Nomenclatura

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Presenta solicitud. Vecino
o . Asistente de
5 Verifica que los documentos estén completos y que el Aguay
registro aparezca en el libro correspondiente. .
Saneamiento
. . Alcalde
3 | Aprueba, rechaza y/o verifica solicitud. Municipal
4 | Recibe orden de pago en receptoria.
g |Pasa a cancelar en agencia bancaria lo Vecino
correspondiente al traspaso.
6 Za;;:;: el traspaso en el libro y realiza el endoso en Asistente de
- - - Aguay
4 Se t_rgsla_c{a el for_mularlo para su correspondiente Saneamiento
modificacion en el libro.
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Inspeccion para corroborar el servicio de agua potable

8 y drenaje. o
9 | Realiza el informe de la verificacion de campo Administrador de
Po- Agua Potable
10 El informe lo traslada a la encargada de formas y
contratos de servicios publicos.
11 | Recibe orden de pago en receptoria.
1o |Pasa a cancelar en agencia bancaria lo Vecino
correspondiente al traspaso.
13 Razona el traspaso en el libro y realiza el endoso en
el titulo. Asistente de
14 | Modifica el formulario en el libro correspondiente. Aguay
Saneamiento
15 | Archiva documentacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Verifica que los
Presentacion de solicitud | | | documentos estén <| Ao mohaze vio
1 oomgetos 3
v
Recibe orden de pago
ML 4 " Razona el traspaso en el
libro y realiza el endoso en
el titulo
6
Pasa a cancelar en
agencia bancaria lo
comrespondiente al
traspaso 4§
5

Inspeccion para corroborar
» el servicio de agua potable
8
Recibe orden de pago |
1 =
Realiza el informe
l Razona el traspaso en el 9
libro y endosa en titulo
Pasa a cancelar en r 13
agencia 1

12

A v

Mcdifica formulario
14
El informe lo traslada
\ 10

O
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Salama, B.V.

Direccion de Servicios Publicos Salama
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Febrero 2023 Traspaso del servicio de agua y drenaje sin 8 dias hébiles

registro en los libros

Descripcion general:

“Cesiodn del dominio o derecho que se tiene sobre el servicio del titulo de agua y

drenaje”.

Usuarios:
¢ Vecinos del municipio

Requisitos:

Fotocopia de la escritura de propiedad
Fotocopia de DPI

Fotocopia de NIT

Fotocopia de recibo de pago de IUSI

Fotocopia del boleto de ornato
Nomenclatura

Fotocopia del recibo de pago de la licencia de construccion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Presenta solicitud. Vecino
o - . L - Asistente de
Realiza informe solicitando la inscripcion del servicio
2 : . aguay
en el libro correspondiente. :
saneamiento
. Concejo
3 | Aprueba y/o rechaza solicitud. Municipal
4 | Pasa a recibir su orden de pago en receptoria.
5 Pasa a cancelar lo correspondiente al traspaso en la _
agencia bancaria. Vecino
6 Se presenta para proceder a la inscripcion del registro
en los libros.
. . o . . Asistente de
Realiza la inscripcion en el libro correspondiente y
7 aguay

traslada el expediente a la unidad de agua potable.

saneamiento
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‘ INICIO )

A 4

Realiza informe solicitando la

A 4

Presenta solicitud
1

Recibe orden de pago
4

inscripcion del servicio en el libro
2

—w

Apru