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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

INTRODUCCION

El Manuel de procedimientos que se presenta, es un
documento administrativo, que orienta la operacion de la
estructura organizacional, de la Municipalidad. La finalidad de
este Manual es lograr mayor eficiencia, optimizacion de los
recursos, coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro
de los objetivos y metas establecidas por las autoridades
Municipales.

En este documento se describen las actividades que
desarrollan cada uno de los departamentos y unidades que
integran esta Municipalidad, y esta orientado a los servidores
publicos Municipales de este Puerto, asi como a los que se
integren en el futuro, por tratarse de un documento normativo
y de consulta, debera permanecer en los centros de trabajo,
por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion
perioddica.
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CATASTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Complementacién de expedientes fisicos sobre informacion catastral incompletos o
incomparecientes

Recepcién de Fichas Incompletas (Datos
personales del titular) remitidas por el RIC)

v

Se solicita a Relaciones publicas la divulgacidn general

para los titulares, en relacién a la necesidad de
recoleccion de informacion de los predios.

;

'

Envio de expediente de informacidn catastral

al Registro de Informacion catastral

|
"
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de productos y

procesos
Expediente de informacion catastral enviado al RIC.

Origen del producto - Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el producto.

Se origina a través de la recepcion de fichas incompletas (datos personales del titular) remitidas por el RIC;
se solicita a relaciones publicas la divulgacién general para que se informen los titulares, el titular se hace
presente a catastro para llenar las fichas incompletas con sus datos personales, luego se envian los
expedientes de informacion catastral al registro de informacién catastral.

Descripcion del producto - Descripcion del producto:

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en anexo),
contenido de documento, contenido de mapa.

Se utilizada una ficha de campo con el cédigo asignado al predio clasificando las zonas en urbano y rural,
los datos personales del titular actual, también se menciona la tenencia de la tierra (Documento privado,
derecho de posesion, Escritura publica inscrita y no inscrita, certificacién, acta municipal, la resolucion
juridica inscrita, resolucidn juridica no inscrita, acuerdo gubernativo), Causa de titularidad, Uso de suelo,
material de vivienda, servicios publicos, observaciones, croquis del predio y levantamiento. (Ver anexo)

Normativas: normativas de redaccidn, listados de valores aceptados (dominios), normativas de precision,
normativas de presentacion, simbologia etc.

Ley del Registro de Informacidn catastral decreto 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ver anexo.

Acuerdo No. Xxxxx entre el Registro de Informacién Catastrada y La Municipalidad de Puerto Barrios.

Procedimiento del control de calidad elaborado por el RIC

Criterios de Calidad

NUAL DE PRQCEDIMIENTOS )
encionar los elementos para control de calidad:
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Que se revisa: La ficha de campo.
Que % debe cumplir: Revision de formularios completos 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Procedimiento establecido por el Registro de
Informacidn Catastral (Ver anexo)

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). A través de la informacion
proporcionada por el titular y revision de documentos de propiedad o posesion. (Ver anexo)

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

La informacion levantada sobre los predios se envia al Registro de Informacion Catastral para que
estos realicen el control de calidad, la Unidad de Catastro no lo realiza.

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de Catastro Municipal

Recepcion del producto: El Encargado de la Unidad de Control de Calidad del Registro de
Informacién catastral RIC

Actualizacidn del producto: No se realiza

Publicacion del producto: No procede.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

La actualizacién del producto no se realiza debido a que la unidad de Obras Civiles no remite la
informacidn de los cambios realizados en campo.

La Unidad de Catastro Municipal no posee un proceso de control de calidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de productos y
procesos

El titular se hace presente a catastro para llenar las fichas incompletas con sus datos personales.

Objetivo del proceso — Registrar informacion del titular en relacion a los
archivos catastrales incompletos.

Producto de entrada del proceso. Divulgacion realizada

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de
salida del proceso. Expediente de informacién catastral enviado al RIC.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion detallada del proceso - Descripcién del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos a hacer para efectuar el proceso, incluye la descripcidn del uso
del SURE como herramienta para una gran cantidad de los procesos

1. Recepcidn de fichas incompletas, a las cuales les falta los datos personales del titular,
remitidas por el RIC.

2. Se solicita a Relaciones Publicas la divulgacion general para los titulares, en relacién a la
necesidad de recoleccion de informacidn de los predios.

3. Eltitular se hace presente a catastro para llenar las fichas incompletas con sus datos
personales.

4. Serevisay corrige el expediente de informacidn catastral del titular.

5. Se envia el expediente de informacién catastral al Registro de informacion catastral.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.

Revision del proceso de levantamiento de informacion (Medidas y colindancias por parte de
catastro).

Cumplimiento de la ley de registro de informacion catastral.

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.
Apoyo por parte del Registro de Informaciéon Catastral en la remedicion de predios.

Responsables

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller.

El levantamiento catastral efectuado en el drea urbana, no esta 100% finalizado, ya que hay
muchos titulares incomparecientes, por lo que se necesita mayor divulgacién para que el mensaje
llegue a toda la poblacidn propietaria o poseedora de bienes inmuebles.
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1. Primer Control de calidad realizado a informacion digital (Fichas completas e
incompletas) enviadas por la empresa contratada para realizar en levantamiento
catastral del Municipio de Puerto Barrios, lzabal.

Recepcién de la informacion de la
Empresa responsable del levantamiento
catastral GEOTECNOLOGICA

— ‘
v v

Informacidn catastral congruente Informacidn catastral incongruente

v

Coordinacion con empresa contratada
para el levantamiento catastral con la

Unidad de Catastro municipal para la
correccion de los archivos digitales
recibidos

Correccidn de archivos digitales

v
v *

Realizacion de envié de informacidn digital al Registro de
Informacidn Catastral.

v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Informacién digital revisada y corregida enviada al RIC (Primer control de calidad)

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

En un principio se recibe la informacién catastral entregada por la empresa encargada de realizar
el levantamiento (contratada por la Municipalidad), esta informacién se verifica con la informacion
de los archivos fisicos medidas y colindancias de los predios, realizando un control de calidad al 5%
del total, si la informacién es incongruente se coordina con la empresa contratada para el
levantamiento catastral con la unidad de catastro municipal para la correccion de los archivos
digitales recibidos, luego de hacer las correcciones necesarias, se realiza el envié de la informacion
digital al Registro de Informacion Catastral.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

Se envia informacion digital revisada y corregida al Registro de Informacidén Catastral, para otro
control de calidad.

Normativas: normativas de redaccién, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Ley del Registro de Informacién catastral decreto 41-2005, del Congreso de la Republica de
Guatemala. Ver anexo.

Acuerdo No. Xxxxx entre el Registro de Informacién Catastrada y La Municipalidad de Puerto
Barrios.

Procedimiento del control de calidad elaborado por el RIC

Criterios de Calidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: La ficha de campo.
Que % debe cumplir: El control de calidad en campo 5%, Revision de formularios completos 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Procedimiento establecido por el Registro de
Informacidén Catastral ( Ver anexo)

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Este es realizado por el
departamento de Catastro Municipal, basado en el procedimiento de Control de Calidad.

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

La informacion levantada sobre los predios se envia al Registro de Informacién Catastral, la que
previamente se revisa para el respectivo control de calidad.

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de Catastro Municipal

Recepcion del producto: El Encargado de la Unidad de Control de Calidad del Registro de
Informacién catastral RIC

Actualizacidn del producto: No se realiza

Publicaciéon del producto: No procede.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

Segun acuerdo entre Proyecto Gestion Integral de Tierras, Municipalidad de Puerto Barrios y El
Registro de Informacién Catastral RIC, se establecié que la revision en campo debe realizarse al 5%
del total, esta cifra puede ser aumentada al incrementarse el personal en el departamento de
Catastro, en lo que se refiere a equipo técnico, la unidad ya ha sido dotada del mismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de productos y
procesos Verificacién de los archivos digitales (entregados por la empresa contratada) con la
informacidn de los archivos fisicos medidas y colindancias de los predios).

Objetivo del proceso — Verificar las medidas y colindancias de terrenos segun
documentacion presentada por el titular.

Verificar la congruencia entre los registros de la informacién levantada en campo
(Empresa contratada para realizar el catastro) con la informacién levantada en campo por
el equipo técnico de catastro municipal y de esta manera realizar un control de calidad.

Producto de entrada del proceso — Descripcién breve del producto o de los productos de
entrada del proceso

Informacidn recibida por parte de la empresa contratada para realizar el levantamiento de
informacion (GEOTECNOLOGICA)

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Control de calidad realizado por parte de Catastro Municipal

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Ley de Registro de Informacidn Catastral 41-2005 Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos a hacer para efectuar el proceso, incluye la descripcién del uso
del SURE como herramienta para una gran cantidad de los procesos

1. Recepcidén de la informacién (Medidas y colindancias de los predios
2. Verificacién de los archivos digitales, entregados por la empresa contratada, con la

informacidn de los archivos fisicos, medidas y colindancias de los predios.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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3. Informacidn catastral congruente e incongruente.
Si es incongruente se coordina con empresa contratada para el levantamiento catastral,
con la unidad de Catastro Municipal para la correccién de los archivos digitales recibidos.
5. Correccidn de archivos digitales por empresa contratada.
6. Realizacion de envié de informacion digital al Registro de informacion Catastral.
7. Informacion digital revisada y corregida enviada al RIC.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.

Revisidn del proceso de levantamiento de informacién (medidas y colindancias) por parte
Catastro.

Cumplimiento de la ley de registro de informacién catastral.

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.

Apoyo por parte de RIC en la Remedicién predios (El equipo utilizado en este proceso pertenece a
catastro.

Responsables
RIC: Encargado de la Unidad de Control de Calidad.

Municipalidad: Encargado de la Unidad de Catastro OMC, Albaiiil de Mantenimiento Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller.

Este proceso es provisional, se realizara durante el periodo de revision de los predios catastrados
por la Empresa Contratada por la Municipalidad. (GEOTECNOLOGICA) ya una vez revisados el
proceso concluye.

La razon de la aplicacidn del proceso, es debido a que el método utilizado por la empresa
contratada por la Municipalidad, no refleja medidas exactas, en relacién al levantamiento de
informacidn catastral.

Los técnicos que desarrollan la labor especializada relacionada al proceso no poseen el cargo
adecuado, tomando en cuenta la inversidn en capacitacidn para los mismos.
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1. Registro predial elaborado.

Recepcidn de la informacion de la
Empresa responsable del levantamiento
catastral GEOTECNOLOGICA

v

Verificacion de los archivos digitales

con la informacién levantada en
campo.

|
| el

Realizacion de envid de informacion

digital al Registro de Informacién
(iatastral.
v

Coordinacidn con El Registro de
Informacién Catastral para realizar el
control de calidad

Recepcion de Fichas
Incompletas remitidas por el

RIC)
v

Se solicita a Relaciones publicas la divulgacion general
para los titulares, en relacién a la necesidad de
recoleccién de informacién de los predios.

v

El titular se hace presente a
catastro para llenar las fichas

incompletas.

v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos

Informacién remitida al RIC sobre la ficha completa de los predios revisados y corregidos, ( escrito
y digital)

Origen del producto - Descripcion breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

En un principio se recibe la informacién catastral entregada por la empresa encargada de realizar
el levantamiento (contratada por la Municipalidad), esta informacidn se revisa y se corrige si es
necesario, realizando un control de calidad al 5% del total, el siguiente paso es el envio de archivos
digitales y escritos al Registro de Informacién Catastral para su posterior revisidn, estos clasifican
los formularios de los predios en completos e incompletos, enviando estos ultimos a la Unidad de
Catastro para complementar la informacién con los titulares de los predios, se divulga en los
medios de comunicacién la convocatoria a los titulares para el llenado de ficha de campo, ya una
vez completa la ficha se reenvia al Registro de Informacién Catastral.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

Se utilizada una ficha de campo con el cédigo asignado al predio clasificando las zonas en urbano y
rural, los datos personales del titular actual, también se menciona la tenencia de la tierra
(Documento privado, derecho de posesidn, Escritura publica inscrita y no inscrita, certificacion,
acta municipal, la resolucién juridica inscrita, resolucién juridica no inscrita, acuerdo gubernativo),
Causa de titularidad, Uso de suelo, material de vivienda, servicios publicos, observaciones, croquis
del predio y levantamiento. (Ver anexo)

Normativas: normativas de redaccidn, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Ley del Registro de Informacién catastral decreto 41-2005, del Congreso de la Republica de
Guatemala. Ver anexo.

Acuerdo No. Xxxxx entre el Registro de Informacién Catastrada y La Municipalidad de Puerto
Barrios.
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Procedimiento del control de calidad elaborado por el RIC

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: La ficha de campo.
Que % debe cumplir: El control de calidad en campo 5%, Revision de formularios completos 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Procedimiento establecido por el Registro de
Informacién Catastral ( Ver anexo)

Como se efectta control de calidad (es parte de un proceso). Este es realizado por el Registro de
Informacién Catastral RIC, basado en el procedimiento de Control de Calidad ( Ver anexo)

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

La informacion levantada sobre los predios se envia al Registro de Informacion Catastral para que
estos realicen el control de calidad, la Unidad de Catastro no lo realiza.

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de Catastro Municipal

Recepcion del producto: El Encargado de la Unidad de Control de Calidad del Registro de
Informacidn catastral RIC

Actualizacidn del producto: No se realiza

Publicacion del producto: No procede.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

La actualizacién del producto no se realiza debido a que la unidad de Obras Civiles no remite la
informacidn de los cambios realizados en campo.

La Unidad de Catastro Municipal no posee un proceso de control de calidad.
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Segln acuerdo entre Proyecto Gestion Integral de Tierras, Municipalidad de Puerto Barrios y El
Registro de Informacién Catastral RIC, se establecié que la revision en campo debe realizarse al 5%
del total por falta de equipo topografico, esta cifra serd aumentada ya que posteriormente, se
adquirira el equipo de topografia, por lo que sera necesario personal calificado.
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Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de productos y
procesos Verificacién de los archivos digitales (entregados por la empresa contratada) con la
informacidn levantada en campo. (Medidas y colindancias de los predios).

Objetivo del proceso — Verificar las medidas y colindancias de terrenos segun
documentacion presentada por el titular.

Verificar la congruencia entre los registros de la informacién levantada en campo
(Empresa contratada para realizar el catastro) con la informacién levantada en campo por
el equipo técnico de catastro municipal y de esta manera realizar un control de calidad.

Producto de entrada del proceso — Descripcién breve del producto o de los productos de
entrada del proceso

Informacidn recibida por parte de la empresa contratada para realizar el levantamiento de
informacion (GEOTECNOLOGICA)

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Control de calidad realizado

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Ley de Registro de Informacidn Catastral 41-2005 Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos a hacer para efectuar el proceso, incluye la descripcién del uso
del SURE como herramienta para una gran cantidad de los procesos

1. Recepcidn de la informacién (Medidas y colindancias de los predios
2. Revisidn de la informacion
3. Levantamiento de informaciéon en campo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Comparacion de lo recibido con la informacidn levantada por el equipo técnico municipal.
5. Realizacidn de correcciones a la informacion digitalizada entrega por la empresa
contratada.
6. Envio de trabajo realizado al Registro de Informacidn Catastral.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.

Revisidon del proceso de levantamiento de informacién (medidas y colindancias) por parte
del RIC.

Cumplimiento de la ley de registro de informacién catastral.

Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.

Apoyo por parte de RIC en la Remedicidn predios (El equipo utilizado en este proceso pertenece al
RIC.

Responsables
RIC: Encargado de la Unidad de Control de Calidad.

Municipalidad: Encargado de la Unidad de Catastro OMC, Albafiil de Mantenimiento Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller.

La Unidad de Catastro no posee el equipo de topografia necesario para realizar los levantamientos
catastrales.

Este proceso es provisional, se realizara durante el periodo de revisiéon de los predios catastrados
por la Empresa Contratada por la Municipalidad. (GEOTECNOLOGICA) ya una vez revisados el
proceso concluye.

La razon de la aplicacion del proceso, es debido a que el método utilizado por la empresa
contratada por la Municipalidad, no refleja medidas exactas, en relacién al levantamiento de
informacidn catastral.

Los técnicos que desarrollan la labor especializada relacionada al proceso no poseen el cargo
adecuado, tomando en cuenta la inversidn en capacitacién para los mismos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Carencia de Bienes:

Recepcién de la solicitud de parte
del titular (enviada por
Secretaria).

v

Revision de documentacion.

v

Revision de sistema de Servicios GL con
relacion a solicitud de Carencia de Bienes

v

v

Se remite a Administrador de
IUSI para firma
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Remision de respuesta a Secretaria para firma del
Alcalde

Origen del producto -

A partir de la solicitud por escrito del titular, enviada a este departamento, por parte de secretaria,
se revisan los documentos y el sistema de servicios GL, de cuyo resultado se elabora la respuesta
a la solicitud de carencia de bienes, la cual es remitida al Administrador del IUSI para la firma
correspondiente y al final se remite la respuesta de vuelta a Secretaria para que firme el Alcalde.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

La respuesta que se envia a secretaria de acuerdo al andlisis de documentos presentados por el
titular, como lo son la solicitud, la copia de su documento de identificacién y copia de boleto de
ornato, con relacion a si posee o no bienes inmuebles, debe ser avalada con la firma del alcalde.

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por secretaria y sistema de servicios GL.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede
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Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisién de los
documentos vy el sistema de servicios GL.

Método de control de calidad-

1. Revisidn de los documentos entregados por Secretaria y sistema de servicios GL, contra
los requisitos establecidos por la ley 15-98 del Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcidn del producto: Secretaria Municipal.
Actualizacion del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mds personal calificado.

Es necesaria la compra de equipo de impresion.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Elaboracién de respuesta a solicitud de carencia de bienes.

Objetivo del proceso — informar a Secretaria Municipal de la tenencia o no de bienes

inmuebles del titular y que estan registrados en el sistema municipal de servicios GL.

Producto de entrada del proceso

Sistema de Servicios GL revisado. Esto se hace para determinar si el solicitante de la carencia de
bienes esta registrado o no en el sistema municipal de servicios GL.

Producto de salida del proceso

Remision de respuesta a Secretaria para firma de Alcalde. Sirve para que el Alcalde avale con su
firma la carencia o no de bienes de un titular

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcion de la solicitud de parte del titular (enviada por Secretaria).

2. Revisién de documentacion.

3. Revisién de sistema de Servicios GL con relacién a solicitud de Carencia de Bienes.

4. Elaboracion de respuesta a solicitud de carencia de bienes.
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5. Se remite a Administrador de IUSI para firma.

6. Se remite la respuesta a Secretaria para firma del Alcalde.

Criterios de Calidad.

El contenido de la Carencia de Bienes debe contener:

1. Solicitud dirigida al Alcalde firmada.
2. Fotocopia de documento de identificacién.

3. Fotocopia de boleto de ornato

Método de control de calidad

Se revisa en sistema de servicios GL, si el solicitante aparece registrado o no.

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contratacién de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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Constancia de Inscripcion:

Recepcidén de la solicitud verbal por
parte del titular.

'

Revisién de sistema de Servicios GL con
relacién a solicitud de Constancia.

|

|

Se remite a caja a pagar valor de
Constancia

|

Se remite a Administrador de
IUSI para firma
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Constancia de Inscripcion entregada a Titular

Origen del producto -

A partir de la solicitud verbal por parte del contribuyente de constancia de inscripcién, del
impuesto Unico sobre inmuebles, se revisa en el sistema si la propiedad es inscrita, luego se remite
a caja a pagar el valor de la constanciay se elabora la constancia y se remite a Administrador de
IUSI para firma, y finalmente se entrega constancia de inscripcidn a contribuyente..

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

La Constancia de inscripciéon contiene como informacion el nombre del contribuyente, direccidn
exacta del inmueble, fecha de inscripcidon, matricula municipal y matricula fiscal si la tuviere asi
como la descripcidn de constancia que puede ser utilizada por el contribuyente para multiples
fines.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 Del Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Sistema de servicios GL.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede
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Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisién del sistema de
servicios GL.

Método de control de calidad-

1. Revisidn del sistema de servicios GL, contra los requisitos establecidos por la ley 15-98 del
Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcidn del producto: Contribuyente.
Actualizacion del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mds personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avalio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Elaboracién de Constancia.

Objetivo del proceso — Elaboracién de Constancia de inscripcidn de inmuebles al Impuesto

Unico Sobre Inmuebles que soliciten los contribuyentes y puedan utilizarlo para diferentes fines.

Producto de entrada del proceso

Sistema de Servicios GL revisado. Esto se hace para determinar si un contribuyente esta registrado
en el departamento del impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Producto de salida del proceso

Constancia entregada a Titular. Sirve para que el contribuyente pueda utilizarlo para diferentes
fines.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcidn de solicitud verbal por parte del titular.

2. Revisidn de sistema de Servicios GL con relacidn a solicitud de constancia de inscripcidn.
3. Se remite a caja a pagar el valor de la Constancia.

4. Se elabora constancia de Inscripcidn.
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5. Se remite a Administrador de IUSI para firma

6. Se entrega constancia de inscripcién a titular.

Criterios de Calidad.

El contenido de la Constancia debe contener:

1. Nombre del Propietario o poseedor de Inmueble.
2. No. Registro de matricula municipal y de matricula fiscal si lo tuviere.

3. Direccidn exacta del inmueble.

Método de control de calidad

Se revisa en sistema de servicios GL, si el inmueble del cual se solicita la informacion, esa inscrito.

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contratacién de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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Desmembracién de Propiedades

Recepcidon de la solicitud verbal por
parte del titular.

v

Solicitud de los documentos de

propiedad

v

Revision de los documentos

v

 Documentos de propiedad revisados
v

Propiedad o posesidon registrada en

la base de datos municipal del IUSI

v

Verificar en sistema si

propiedad esta solvente

Apertura de matricula municipal del propietario
o contribuyente de la fraccion del inmueble

v
v
Desasignar el catastro de la tarjeta de la finca matriz

v

Crear o desmembrar de la finca matriz la fraccién a registrar

v

Reasignar el catastro a la tarjeta de la finca matriz

v

v

Creacién del documento Unico de pago
v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Remision del documento tinico de pago a caja

Origen del producto -

A partir de la solicitud verbal del titular de desmembraciéon de una propiedad, se le solicita a este
una serie de requisitos, los cuales son revisados por los oficiales de IUSI y de esta manera
identificar si el titular actual esta solvente en el sistema de lo contrario se procede a solicitarle que
pague las cuotas atrasadas, ya una vez terminado este paso se continua con la apertura de la
matricula municipal del contribuyente, luego se desasigna el catastro de la tarjeta de la finca
matriz para poder crear o desmembrar de la finca matriz la fraccién a registrar, hecho esto se
vuelve a reasignar el catastro a la tarjeta de la finca matriz y la creaciéon de la cuenta corriente y de
esta manera emitir el documento Unico de pago y enviarlo a caja.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El documento Unico de pago contiene datos del contribuyente previamente inscrito, datos
personales (Nombre, direccion, NIT), datos del inmuebles (Numero de tarjeta o matricula,
direccion del inmueble, valor capital del inmueble) y el impuesto a pagar de forma detallada. Ver
anexo.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

Existe un formulario fisico este es llenado por los oficiales con los datos personales del titular y de
la fraccion del inmueble ya desmembrado previo a ingresarlos al sistema.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por el titular
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Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Formato de control de datos inmobiliario

municipales.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

1. Revisidn de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
la ley 15-98 del Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del USI

Recepcidn del producto: Caja o receptoria municipal.
Actualizacion del producto: Oficial del 1USI
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mads personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avallo de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Digitacién de datos para la creacién de la tarjeta para la cuenta corriente.

Objetivo del proceso — Desmembracién de predios en el sistema municipal del IUSI, para el
control de la propiedad de la tierra en el municipio de Puerto Barrios y de esta manera mantener
o incrementar el ingreso por recaudacién de impuestos.

Producto de entrada del proceso

Matricula municipal del contribuyente aperturada: Este es el registro de los datos de la propiedad
o posesion de un contribuyente

Producto de salida del proceso

Cuenta corriente generada para la realizacidn de los cobros: Es un proceso digital que se realiza en
el sistema municipal conteniendo la informacion del contribuyente y de esta manera obtener
ingresos por concepto de pago de impuestos.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso
1. Recepcidn de solicitud verbal de desmembracidon de una posesion o propiedad.
2. Revisién de los documentos.

3. Propiedad o posesion registrada en la base de datos municipal del IUSI.
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4. Verificar en sistema si propiedad esta solvente.

5. Se registra en inmueble por medio de la apertura de la matricula en el sistema municipal.
6. Desasignar el catastro de la tarjeta de la finca matriz.

7. Crear o desmembrar de la finca matriz la fraccidn a registrar.

8. Reasignar el catastro a la tarjeta de la finca matriz.

9. Digitacién de datos para la creacion de tarjeta para cuenta corriente

10. Creacién del documento Unico de pago.

11. Emisién del documento Unico de pago.

12. Remisién del documento Unico de pago a caja.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidn son:

1. Documentos de propiedad avalados por un abogado.

2. Documentos de identificacién del contribuyente.

3. Planos para la verificacion de medidas.

4. Constancia del registro general de la propiedad de inmuebles.
5. Copia del boleto de ornato.

6. Carnet del nimero de identificacidn tributario. NIT

7. Documentos legibles.

8. Direccion de residencia y nimero de teléfono del contribuyente.
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Entrega de copia de documentos de propiedad:

Recepcién de la solicitud de parte
del titular (enviada por secretaria).

v

Revision de documentacion.

v

v

Revisidn de sistema y Libro matricular para
localizar matricula y fecha de inscripcién.

\

\

v

Fotocopia de documentos

v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Entrega de documentos al titular

Origen del producto -

A partir de la solicitud por escrito, enviada a este departamento, por parte de secretaria, se
revisan los documentos para confirmar que correspondan al propietario del inmueble, se revisa el
sistemay el libro de registro matricular para identificar la matricula y fecha de inscripcion, para
luego buscar los documentos en archivos, se obtienen fotocopias para entregarlas al
contribuyente.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Se entrega copia de los documentos de propiedad del inmueble, copia del plano, documentos de
identificacion, estos deben ser legibles para el uso que requiera el contribuyente.

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por secretaria, sistema y libro de registro matricular.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revision de
documentos, el sistema de servicios GL. Y libro de registro matricular.
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Método de control de calidad-

1. Revisidn de los documentos entregados por Secretaria, sistema de servicios GL. Y libro de
registro matricular.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcién del producto: Contribuyente
Actualizacién del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mas personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avalio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Busqueda de documentos en archivos.

Objetivo del proceso — Entregar de copias de documentos de propiedad solicitadas por un

contribuyente motivo de extravio de los originales por parte del propietario.

Producto de entrada del proceso

Documentos revisados. Esto se hace para verificar que la solicitud corresponda exactamente al
propietario de un inmueble.

Producto de salida del proceso

Entrega de documentos al titular. De acuerdo a solicitud y para los usos que al contribuyente
requiera.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcidn de solicitud de copia de documentos de parte del titular (enviada por Secretaria).
2. Revisidn de documentacion para confirmar que corresponda al propietario del inmueble.

3. Revisidn de sistema y libro matricular para localizar matricula y fecha de inscripcidn.

4. Busqueda de documentos en archivos.
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5. Fotocopia de documentos.

6.Entrega de documentos al titular, previa firma de recibido..

Criterios de Calidad.

El contenido de los documentos debe contener:

1. Copia de los documentos de propiedad legibles.
2. Copia del plano de la propiedad

3. Copia de documentos de identificacion.

Método de control de calidad

Se revisa en sistema de servicios GL, en libro de registro matricular y en archivos

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contrataciéon de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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Notificacion de Cuenta Morosa:

Revision diaria de sistema de
servicios GL en opcién Morosidad
IUSI

v

Impresién de estado de cuenta

Elaboracién de carta solicitando la

cancelacion.

\

Entrega de cartas con estados de cuenta a
notificador

\
v
v

Firma de recibido por parte del

contribuyente
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Entrega de copia firmada a oficina IUSI

Origen del producto -

A partir de la revision diaria del sistema de servicios GL, en la opcién Morosidad IUSI, se procede a
imprimir estados de cuenta de contribuyentes morosos, y de acuerdo a esos estados de cuenta se
elabora una carta con copia solicitando la cancelacion de esa cuenta.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El notificador debe entregar a la oficina del IUSI una copia de la carta recibida y firmada por el
contribuyente.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Sistema de servicios GL.

Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisiéon del sistema de
servicios GL.
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Método de control de calidad-

1. Revisidn del sistema de servicios GL. Y documento firmado por el contribuyente.
Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del [USI

Recepcion del producto: Contribuyente y oficina IUSI
Actualizacidon del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mds personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avalio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Entrega de cartas con estados de cuenta a contribuyentes.

Objetivo del proceso — Notificar a contribuyentes morosos del impuesto Unico Sobre

Inmuebles para rebajar la cartera y mejorar la recaudacién de dicho impuesto.

Producto de entrada del proceso

Estado de cuenta impreso. Esto se hace para tener evidencia y presentarsela al contribuyente de
como esta su cuenta corriente con relacién al impuesto Unico sobre inmuebles.

Producto de salida del proceso

Entrega de copia firmada a oficina IUSI. El notificador entrega copia de la carta la cual debe ir
firmada de recibido por el contribuyente.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Revision diaria de sistema de servicios GL en opcién Morosidad IUSI.

2. Impresién de estado de cuenta de Morosos.

3. Elaboracion de carta solicitando la cancelacidon de las cuotas atrasadas.

4. Entrega de cartas con estados de cuenta a notificador por parte del Administrador del IUSI.
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5. Entrega de cartas con estados de cuenta a contribuyentes por parte del notificador.
6. Firma de recibido, como constancia de su recepcién por parte del contribuyente.

7. Entrega de copia firmada a oficina del IUSI por parte del notificador.

Criterios de Calidad.

Los estados de cuenta impresos del sistema contienen:

1. Valor vencido que debe cancelarse.
2. Nombre del contribuyente

3. Direccidon exacta del contribuyente.

Método de control de calidad
Se revisa en sistema de servicios GL.
Responsables

Notificador
Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contratacién de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Registro de Nuevas propiedades

Recepcion de la solicitud verbal por
parte del titular.

v

Solicitud de los documentos de

propiedad

v

Revisién de los documentos

v v

Contribuyente

Contribuyente no

registrado en la base de registrado en la base de
datos municipal del datos municipal
v v

DIRECCION DE RRHH

Actualizacién de datos

Registro en la base de datos
municipal del contribuyente

v ¥

Apertura de matricula
municipal del contribuyente

v

v

Creacion del documento unico de pago

v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesosdocumento unico de pago remitido a caja

Origen del producto -

A partir de la solicitud verbal del titular de una inscripcion de una propiedad, se le solicita a este
una serie de requisitos, los cuales son revisados por los oficiales de IUSI y de esta manera
identificar si el titular esta registrado en el sistema de lo contrario se procede a su respectiva
inscripcion ya una vez terminado este paso se continua con la apertura de la matricula municipal
del contribuyente y la creacién de la cuenta corriente y de esta manera emitir el documento Unico
de pago y enviarlo a caja.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El documento Unico de pago contiene datos del contribuyente previamente inscrito, datos
personales( Nombre direccidon NIT), datos del inmuebles( Numero de tarjeta o matricula, direccion
del inmueble, valor capital del inmueble) y el impuesto a pagar de forma detallada. Ver anexo.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

Existe un formulario fisico este es llenado por los oficiales con los datos personales del titular y del
inmueble a registrar previo a ingresarlos al sistema.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por el titular

Que % debe cumplir: 100%
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Que formatos se usa para control de calidad: Formato de control de datos inmobiliario
municipales.

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

1. Revisién de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
la ley 15-98 del Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcidén del producto: Caja o receptoria municipal.
Actualizacion del producto: Oficial del IUSI
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacidn de personal técnico para inspeccidn y avallio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Creacion de la tarjeta para cuenta corriente

Objetivo del proceso — Inscripcién de contribuyentes al sistema municipal del IUSI y de esta

manera incrementar el ingreso por recaudacion de impuestos.

Producto de entrada del proceso

Matricula municipal del contribuyente aperturada: Este es el registro de los datos de la propiedad
o posesion de un contribuyente

Producto de salida del proceso

Cuenta corriente generada para la realizacion de los cobros: Es un proceso digital que se realiza en
el sistema municipal conteniendo la informacién del contribuyente y de esta manera obtener
ingresos por concepto de pago de impuestos.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso
1. Recepcidn de solicitud verbal de inscripcidon de nuevas propiedades.
2. Revisién de los documentos.

3. Registro del contribuyente, en caso de ya estar registrado se realiza una actualizacién de datos
del mismo.
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4. Se registra en inmueble por medio de la apertura de la matricula en el sistema municipal.
5. Creacidn de tarjeta para cuenta corriente

6. Creacidn del documento unico de pago.

7. Emision del documento Unico de pago.

8. Remisidn del documento Unico de pago a caja.

Criterios de Calidad .

Los requisitos para la inscripcidon son:

1. Documentos de propiedad avalados por un abogado.

2. Documentos de identificacion del contribuyente.

3. Planos para la verificacién de medidas.

4. Constancia del registro general de la propiedad de inmuebles.
5. Copia del boleto de ornato.

6. Carnet del nimero de identificacidn tributario. NIT

7. Documentos legibles.

8. Direccion de residencia y nimero de teléfono del contribuyente.

Método de control de calidad
Se revisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los mismos.
Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones
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Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contratacién de personal
calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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Respuesta a Providencias:

Recepcion de la providencia
enviada por Secretaria.

v

Lectura de la Providencia para

analizar contenido.

v

Revision de sistema de Servicios GL con
relacidén a solicitud de providencia

v

v

Se remite a Administrador de
IUSI para firma
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Remision de respuesta de providencia a Secretaria

Origen del producto -

A partir de la solicitud por escrito, enviada a este departamento, por parte de secretaria, se analiza
contenido de providencia para luego buscar en sistema de servicios GL, de cuyo resultado se
elabora la respuesta a esa providencia la cual es remitida al Administrador del IUSI para la firma
correspondiente y al final se remite la respuesta de vuelta a Secretaria.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

La respuesta que se da a la providencia contiene encabezado con la fecha que se elabora, asunto:
nombre del contribuyente y lo que solicita. Y en la respuesta el numero de la providencia, asi
como referencia a la providencia recibida para luego informar los hallazgos en el sistema.

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formaularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por secretaria y sistema de servicios GL.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revision de la
providencia y el sistema de servicios GL.
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Método de control de calidad-

1. Revisidn de los documentos entregados por Secretaria y sistema de servicios GL, contra
los requisitos establecidos por la ley 15-98 del Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del 1USI

Recepcidn del producto: Secretaria Municipal.
Actualizacién del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mas personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avalio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Elaboracién de respuesta a providencia.

Objetivo del proceso — informar a Secretaria Municipal de todas las consultas realizadas por
ellos con relacién al Impuesto Unico Sobre Inmuebles, si los contribuyentes estas registrados y/o
solventes.

Producto de entrada del proceso

Sistema de Servicios GL revisado. Esto se hace para determinar si un contribuyente esta solvente y
si la propiedad esta registrada o no.

Producto de salida del proceso

Remisién de respuesta de providencia a Secretaria. Sirve para que el Alcalde pueda tomar
decisiones para conceder permisos y autorizaciones de gestiones realizadas por poseedores o
propietarios de predios.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso
1. Recepcidn de providencia enviada por Secretaria.
2. Lectura de providencia para analizar contenido.

3. Revisidn de sistema de Servicios GL con relacién a solicitud de providencia.
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4. Elaboracion de respuesta a providencia.
5. Se remite a Administrador de IUSI para firma.

6. Se remite la respuesta de la providencia a Secretaria.

Criterios de Calidad.

El contenido de la Providencia debe contener:

1. Encabezado, que contiene fecha.
2. Asunto, que contiene nombre del contribuyente y lo que solicita.

3. Numero de Providencia.

Método de control de calidad

Se revisa en sistema de servicios GL, el estado de cuenta del contribuyente del cual se solicita
informacion.

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contrataciéon de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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Solvencias de Pago:

Recepcidn de la solicitud verbal por
parte del titular.

v

Revisién de sistema de Servicios GL con
relacién a solicitud de Solvencia.

v
v \

>
Si esta solvente se remite a caja Si no esta solvente se imprime
a pagar valor de solvencia orden de pago y se remite a caja
a pagar cuotas atrasadas y valor

de solvencia.

} }
I
}
I
v

Se remite a Administrador de
IUSI para firma
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Solvencia entregada a Titular

Origen del producto -

A partir de la solicitud verbal por parte del contribuyente de solvencia de pago del impuesto Unico
sobre inmuebles, se revisa en el sistema el estado de cuenta del contribuyente, si esta solvente, se
remite a caja a pagar el valor de la solvencia, sin no esta solvente, se imprime orden de pago y se
remite a caja a pagar las cuotas atrasadas y valor de solvencia, luego se elabora la solvencia y se
remite a Administrador de IUSI para firma, y finalmente se entrega solvencia a contribuyente..

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

La Solvencia contiene como informacién el nombre del contribuyente, direccién exacta del
inmueble, matricula municipal y matricula fiscal si la tuviere asi como la descripcidn de solvencia
gue puede ser utilizada por el contribuyente para multiples fines.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

No existen formularios.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 Del Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Sistema de servicios GL.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede
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Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisién del sistema de
servicios GL.

Método de control de calidad-

1. Revisidn del sistema de servicios GL, contra los requisitos establecidos por la ley 15-98 del
Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcidn del producto: Contribuyente.
Actualizacion del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mds personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacion de personal técnico para inspeccién y avalio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Elaboracién de Solvencia.

Objetivo del proceso — Elaboracién de Solvencia de pago del Impuesto Unico Sobre

Inmuebles que soliciten los contribuyentes y puedan utilizarlo para diferentes fines.

Producto de entrada del proceso

Sistema de Servicios GL revisado. Esto se hace para determinar si un contribuyente esta solvente
en el pago del impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Producto de salida del proceso

Solvencia entregada a Titular. Sirve para que el contribuyente pueda utilizarlo para diferentes
fines.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcidn de solicitud verbal por parte del titular.

2. Revisién de sistema de Servicios GL con relacién a solicitud de solvencia.

4. Si el contribuyente esta solvente se remite a caja a pagar valor de solvencia.

5. Si no estd solvente se imprime orden de pago y se remite a caja a pagar cuotas atrasadas y valor
de solvencia.
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DIRECCION DE RRHH

6. Se elabora solvencia.
6. Se remite a Administrador de IUSI para firma

7. Se entrega solvencia a titular.

Criterios de Calidad.

El contenido de la Solvencia debe contener:

1. Nombre del Propietario o poseedor de Inmueble.

2. No. de matricula municipal y de matricula fiscal si lo tuviere.

3. Direccidn exacta del inmueble.

Método de control de calidad

Se revisa en sistema de servicios GL, el estado de cuenta del contribuyente del cual se solicita

informacion.

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador

Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contrataciéon de mas

personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de

catastro.
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Traspaso de Propiedades

Recepcidn de la solicitud verbal por
parte del titular.

v

Solicitud de los documentos de

propiedad

v

Revision de los documentos

v

Propiedad o posesidn registrada en

la base de datos municipal del 1USI

v

Verificar en sistema si

propiedad esta solvente

v

Apertura de matricula municipal del
nuevo propietario o contribuyente

v
v
v
Creacidon del documento unico de pago
v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos Remision del documento tinico de pago a caja

Origen del producto -

A partir de la solicitud verbal del titular de un traspaso de una propiedad, se le solicita a este una
serie de requisitos, los cuales son revisados por los oficiales de US| y de esta manera identificar si
el titular actual esta solvente en el sistema de lo contrario se procede a solicitarle que pague las
cuotas atrasadas, ya una vez terminado este paso se continua con la apertura de la matricula
municipal del contribuyente y la creacién de la cuenta corriente y de esta manera emitir el
documento Unico de pago y enviarlo a caja.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El documento Unico de pago contiene datos del contribuyente previamente inscrito, datos
personales (Nombre, direccion, NIT), datos del inmuebles (Numero de tarjeta o matricula,
direccion del inmueble, valor capital del inmueble) y el impuesto a pagar de forma detallada. Ver
anexo.

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa.

Existe un formulario fisico este es llenado por los oficiales con los datos personales del titular y del
inmueble a registrar previo a ingresarlos al sistema.

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Decreto 15-98 DI Congreso de la Republica de Guatemala.

Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por el titular
Que % debe cumplir: 100%
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Que formatos se usa para control de calidad: Formato de control de datos inmobiliario
municipales.

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

1. Revisién de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
la ley 15-98 del Congreso Nacional de la Republica.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial del IUSI

Recepcidn del producto: Caja o receptoria municipal.
Actualizacién del producto: Oficial del 1USI
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
Existe la necesidad de contratacién de mas personal calificado.
Es necesaria la compra de equipo de impresion.

Es necesaria la contratacidn de personal técnico para inspeccidn y avallio de inmuebles, ya que en
este momento esta labor es realizada por el Departamento de Obras Civiles, careciendo de un
valuador autorizado.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Digitacién de datos para la creacién de la tarjeta para la cuenta corriente.

Objetivo del proceso — Traspaso de nombre o contribuyente al sistema municipal del IUSI y

de esta manera mantener o incrementar el ingreso por recaudacion de impuestos.

Producto de entrada del proceso

Matricula municipal del contribuyente aperturada: Este es el registro de los datos de la propiedad
o posesion de un contribuyente

Producto de salida del proceso

Cuenta corriente generada para la realizacion de los cobros: Es un proceso digital que se realiza en
el sistema municipal conteniendo la informacién del contribuyente y de esta manera obtener
ingresos por concepto de pago de impuestos.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcidn de solicitud verbal de traspaso de una posesion o propiedad.
2. Revisién de los documentos.

3. Propiedad o posesion registrada en la base de datos municipal del IUSI.

4. Verificar en sistema si propiedad esta solvente.
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4. Se registra en inmueble por medio de la apertura de la matricula en el sistema municipal.
5. Digitacion de datos para la creacién de tarjeta para cuenta corriente

6. Creacidn del documento unico de pago.

7. Emision del documento Unico de pago.

8. Remisidn del documento Unico de pago a caja.

Criterios de Calidad .

Los requisitos para la inscripcidon son:

1. Documentos de propiedad avalados por un abogado.

2. Documentos de identificacion del contribuyente.

3. Planos para la verificacién de medidas.

4. Constancia del registro general de la propiedad de inmuebles.
5. Copia del boleto de ornato.

6. Carnet del nimero de identificacidn tributario. NIT

7. Documentos legibles.

8. Direccion de residencia y nimero de teléfono del contribuyente.

Método de control de calidad

Se revisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los mismos.

Responsables

Oficiales de IUSI

Administrador
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Observaciones

Se recomienda por sugerencia de los empleados asignados al area, la contrataciéon de mas
personal calificado.

No existe una relacién con el Departamento de Impuesto Unico sobre Inmuebles con la Unidad de
catastro.
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ARDEY
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Apertura de Negocios

Recepcion de documentacion para apertura de negocio
solicitada por el contribuyente (enviada por secretaria)

v

Revisién de documentacion recibida
[l
— ‘

Se emite el documento de
pago

El contribuyente] Se entrega el documento de

realiza el pago pago al contribuyente
v

Recepcion de la fotocopia del recibo
de pago

v

Se adjunta el recibo de pago a
la documentacién

v

g
{

Envié de documentacién del nuevo contribuyente

al IUSI para registro en el sistema GL

Apertura del negocio en el sistema

]
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Apertura de Negocios

Origen del producto -

Se elabora la apertura del negocio a partir de una solicitud por escrito por parte del contribuyente
la cual es enviada a KARDEX por el departamento de Secretaria, el contribuyente debe cumplir con
los requisitos establecido en el Plan de arbitrios.

El departamento de Kardex realiza un revision de los documentos para constatar que estén
vigentes.

Si los documentos estan vigentes se procede a la elaboracion del recibo de pago para que el
contribuyente realice el pago correspondiente en Caja, luego el contribuyente regresa a KARDEX
para la entrega de la fotocopia del recibo de pago y se procede a la elaboracién de la tarjeta y el
registro en el libro, luego se remite la documentacién al IUSI para registrarlo como nuevo
contribuyente al sistema. Regresa la documentacion a Kardex para continuar con la apertura del
negocio en el sistema GL.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Es una autorizacion para el funcionamiento de los negocios nuevos, para que haya un control y
registro en los archivos de Kardex y sistema GL.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del contribuyente y del negocio,
solamente se elabora una orden de pago (Ver anexo)

1. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

2. De acuerdo al cédigo municipal.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por el titular
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Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza una ficha con requisitos que se entregan al
interesado para la apertura de su negocio.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

2. Revision de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
Kardex.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial de Kardex.

Recepcidén del producto: El contribuyente.
Actualizacidon del producto: Oficial de Kardex.
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

En el proceso para la obtencion del producto debe de incluirse una inspeccion de campo,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestion Ambiental Municipal.

Se sugiere que dentro de los requisitos de apertura de un negocio se incluya un mapa de
localizacion.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso
Se elabora tarjeta del contribuyente y se registra en el libro

Objetivo del proceso Regular, registrar y llevar control de los negocios que existen en el
Municipio de Puerto Barrios y contribuir a la recaudacién de ingresos segun el Plan de arbitrios de
la Municipalidad de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documento de pago emitido: Refleja los datos

personales del contribuyente, nombre direccidn y ubicacion del negocio, valor del pago
correspondiente.

Producto de salida del proceso

Negocio aperturado: Queda registrado el nuevo negocio en tarjeta y libro correspondiente asi
como en el sistema de Servicios GL. Otorgandole un numero de registro de este negocio al
contribuyente.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcién de documentos enviados por secretaria.
2. Revisién de documentos.

3. Se mite documento de pago

3. Recepcidn de fotocopia de recibo de pago.
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4. Se elabora tarjeta del contribuyente y registra e n el libro.
5. Se envia documentacién a IUSI para registro en el sistema.
6. Se Ingresa en Kardex al sistema GL.

7. Negocio aperturado.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidon son:

Solicitud dirigida a Sr. Alcalde
Patente de Comercio
Inscripcidn en la SAT
Fotocopia de Cédula o DPI
Boleta ornato

Direccion de Domicilio
Direccién del negocio

©® N AWM

No. de teléfono

Método de control de calidad

1. Se revisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los
mismos..

Responsables

1. Encargado de KARDEX

2. Oficial de Kardex.

Observaciones.

1. Se sugiere la compra de equipo de impresion y de cdmputo para mejorar la eficiencia del
proceso.

2. No se estd realizando la inspeccién de los negocios por parte de la Municipalidad,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestién ambiental Municipal.

3. Capacitacién para el personal de Kardex para uso del sistema GL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH
Licencia de sonido
Recepcion de documentacidn para aprobacidon de licencia
. . . . 3
solicitada por el contribuyente (enviada por secretaria)

v

Revisiéon de documentacion recibida

[
— ‘

Documentacién Documentacién no
actualizada actualizada
Se emite el

documento de

Se entrega el
documento de pago

al contribuyente

v

Recepcidén de la
fotocopia del recibo de

pago

v
Se adjunta el recibo de pago a
la documentacién

— ‘

Envid de licencia de sonido a

secretaria para su firmay

¥

Recepcion de licencia firmada y

callada

I
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Licencia de sonido entregada al contribuyente

Origen del producto -

Se elabora la licencia a partir de una solicitud por escrito por parte del contribuyente la cual es
enviada a KARDEX por el departamento de Secretaria, el contribuyente debe cumplir con los
requisitos establecido en el Plan de arbitrios.

El departamento de Kardex realiza un revision de los documentos para constatar que estén
vigentes de lo contrario se rechazan y se entregan al contribuyente para que este los actualice y
los entregue al Departamento de Secretaria.

Si los documentos estan vigentes se procede a la elaboracién del recibo de pago para que el
contribuyente realice el pago correspondiente en Caja, luego el contribuyente regresa a KARDEX
para la entrega de la fotocopia del recibo de pago y se procede a la elaboracién de la licencia, para
luego remitirla a Secretaria para su firma y sello del Alcalde Municipal y del Secretario Municipal.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Es una autorizacidn para los negocios utilicen equipos de sonido a altos volumen, regulandolos de
tal manera para que no contaminen la audicién de los vecinos adyacentes al negocio.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del contribuyente y del negocio,
solamente se elabora una orden de pago (Ver anexo)

3. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

5. El formato de la licencia es regulado por la Secretaria Municipal. Digital y fisico.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por el titular
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Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza un formato donde se especifican los
requisitos que deben cumplir los contribuyentes.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

3. Revision de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
Gobernacion.

Responsables

Elaboracién del producto: Secretaria rotativa

Recepcidén del producto: El contribuyente.
Actualizacion del producto: Secretaria rotativa
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

En el proceso para la obtenciéon del producto debe de incluirse una inspeccion de campo,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestién Ambiental Municipal.

Se sugiere el conocimiento de las leyes u ordenanzas para la regulacién del sonido, en el caso de
existir.

Se sugiere que dentro de los requisitos de emisidn de licencia se incluya un mapa de localizacién.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Elaboracién de licencia de sonido

Objetivo del proceso Regular las actividades realizados por los contribuyentes en relacién a
la contaminacidn auditiva y contribuir a la recaudacién de ingresos segun el Plan de arbitrios de la
Municipalidad de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documento de pago emitido: Refleja los datos
personales del contribuyente, nombre direccidn y ubicacion del negocio, validez de la licencia,
valor del pago correspondiente.

Producto de salida del proceso

Licencia de sonido elaborada: Este es un documento que refleja los datos del propietario, nombre
del negocio, direccion, ubicacion, trimestre pagado, pendiente de las firmas del secretario
municipal y del alcalde municipal.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcién de documentos enviados por secretaria.

2. Revisién de documentos.
Documento actualizado: se emite el documento de pago.
Documento no actualizado: Se rechaza y se entrega al contribuyente.

3. Recepcidn de fotocopia de recibo de pago.
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4. Elabora la licencia.
5. Se envia a secretaria para ser firmadas y selladas.

6. Se entrega al contribuyente.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidon son:

9. Solicitud dirigida a Sr. Alcalde

10. Patente de Comercio

11. Inscripcion en SAT

12. Licencia Sanitaria

13. Tarjeta de Salud

14. Aval Municipal

15. Solvencia Municipal

16. Resolucién de Impacto Ambiental

17. Libro de Quejas

18. Fotocopia de Cédula o DPI

19. Autorizacion del Cocode

20. Fotocopia del Pago de A.E.I Reciente
21. Boleta ornato

22. Ultimo pago de recibo de tren de aseo.

Método de control de calidad

2. Serevisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los
mismos.

3. Se elabora un formulario donde se registra si el contribuyente cumple con los requisitos,
este se actualiza cada trimestre.

Responsables

3. Encargado de KARDEX

4. Secretaria rotativa.

Observaciones

4. Uno de los empleados responsable del proceso no posee el cargo de oficial de KARDEX.
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5. Se sugiere la compra de equipo de impresion y de cdmputo para mejorar la eficiencia del
proceso.

6. Elproceso no estd conectado al sistema por lo tanto no existe un registro digital
solamente fisico.

7. No se estd realizando la inspeccién de los negocios por parte de la Muncipalidad,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestidén ambiental Municipal.
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Contrato de Bafos

Recepcién de documentacién para contrato de Banos solicitada por
usuarios (enviada por secretaria)

v

Revisién de documentacion recibida

v

v

Envio de documentacién del solicitante al Alcalde Municipal,

para su autorizacién.

:

Autorizacién por parte del Alcalde Municipal

v

Se envia documentacion con nota

autorizada por el Alcalde a Kardex.

v

Se revisa documentacién y
autorizacion.

v
Se emite el documento de
pago

\

v

Recepcion de la fotocopia del recibo
de pago

¥

Se adjunta el recibo de pago a
la documentacién

I
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Contrato de bafos

Origen del producto -

Se elabora el Contrato de bafios de os Mercados a través de la autorizacidn que nos envia el
Alcalde a partir de una solicitud por escrito por parte del solicitante la cual es enviada a KARDEX
por el departamento de Secretaria, cumpliendo con los requisitos que da el dpto. de kardex y
Secretaria Municipal.

El departamento de Kardex realiza una revisién de los documentos para constatar que estén
vigentes.

Los Contratos son elaborados, en Kardex y luego se envian a Secretaria para los firme y selle el
Alcalde Municipal, se procede a la elaboracién del recibo de pago para que el solicitante realice el
pago correspondiente en Caja, luego el solicitante regresa a KARDEX para la entrega de la
fotocopia del recibo de pago y se procede a registrarlo en archivos de Kardex. Y se entrega la
autorizaciéon con el contrato al usuario, que utilizard un servicio solo por un mes.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El Contrato es una autorizacion para la utilizacién de los bafios de los Mercados o Muelle
Municipal por un tiempo determinado.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del usuario de este servicio, solamente se
elabora una orden de pago (Ver anexo)

6. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

7. De acuerdo al cédigo municipal.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por el solicitante y lugar donde ocupara el servicio de
bafio.

Que % debe cumplir: 100%
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Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza una ficha con requisitos que se entregan al
interesado para la autorizacidn y el contrato de bafios.

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

4. Revisidn de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
Kardex.
Responsables

Elaboracién del producto: Oficial de Kardex.

Recepcidén del producto: El solicitante.
Actualizacién del producto: Oficial de Kardex.
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones —

En el proceso para la obtencion del producto es necesario se incluya que este solvente en arbitrios
de la municipalidad, y tener en cuenta de enviarlos al tramite correspondiente cinco dias antes
que finalice el mes.

Velar que se cumpla lo establecido en el contrato referentemente al cobro por utilizar los bafios ya
gue han cobrado los que arrendan los bafios otros precios.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso
Se elabora contrato y se registra archivos de Kardex.

Objetivo del proceso Registrar y controlar los Contratos de bafios de Mercados y Muelle

Municipal que arrenda la Municipalidad de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso: Elaboracion Contrato de bafios: Refleja los
datos personales del Solicitante, nombre, ubicacién del bafio a utilizar, valor del pago
correspondiente, tiempo determinado.

Producto de salida del proceso

Entrega de Contrato autorizado de los Bafos: Queda registrado el contrato de bafo a utilizar de
cualquier mercado o muelle municipal.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcién de documentos enviados por secretaria.

2. Revisién de documentos.

3. Se envian documentos al Alcalde para su autorizacion.

4. Autorizacién por parte del Alcalde.
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5. Se elabora contrato de banos dependiendo el lugar que le asignaron.

6. Se emite documento de pago.

7. Se adjunta fotocopia de recibo de pago al expediente y contrato.

8. se entrega contrato elaborado firmado y sellado.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidon son:

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Solicitud dirigida a Sr. Alcalde

Boleto de ornato reciente del solicitante

Fotocopia de pago correspondiente a banos que le corresponde.
Nota de autorizacidn.

Fotocopia de Cedula o DPI

No. de teléfono

Mercado No. 1 bafios 1y 2 pagan por mes Q. 1,000.00

Mercado No. 2 bafios pagan por mes Q. 400.00

Mercado Santo Tomds de Castilla, bafios pagan por mes Q. 400.00
Muelle Municipal, bafios pagan por mes Q. 400.00

Método de control de calidad

4. Se revisa de los documentos originales y posteriormente se solicita la autorizacion para

elaborar el contrato de bafios donde se le asigné.

Responsables

5. Encargado de KARDEX

6. Oficial de Kardex.

Observaciones.

8. Se sugiere la compra de equipo de impresién y de computo, material de Oficina para

mejorar la eficiencia del proceso.

9. La nota de autorizacion a quien le corresponde el mes de contrato de los bafios la

proporciona la esposa del Sr. Alcalde municipal.
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Instalacion de Rétulos o Vallas Publicitarias

Recepcion de documentacién para instalaciéon de rétulos o vallas
publicitarias solicitada por el contribuyente (enviada por secretaria)

v

Revision de documentacion recibida

]
v

Envié de documentacidon del rotulo o valla publicitaria al

Depto. De Planificacion, para su evaluacion.

:

Autorizacién por parte del Alcalde o Consejo

Municipal
—‘
v
Se emite el documento de

pago

El contribuyente|
realiza el pago|

v
N
v

Se entrega el documento de

pago al contribuyente

v

Recepcion de la fotocopia del recibo
de pago

v

Se adjunta el recibo de pago a
la documentacién

I
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Instalacién de Roétulos o Vallas Publicitarias

Origen del producto -

Se elabora la autorizacién de instalacion de Rétulos o Vallas Publicitarias a partir de una solicitud
por escrito por parte del contribuyente la cual es enviada a KARDEX por el departamento de
Secretaria, el contribuyente debe cumplir con los requisitos establecido en el Plan de arbitrios.

El departamento de Kardex realiza una revisién de los documentos para constatar que estén
vigentes.

Los documentos son providenciados al Departamento de Planificacién para su evaluacién,
después de la evaluacion se envia a comisiones del consejo Municipal para su autorizacién se
procede a la elaboracion del recibo de pago para que el contribuyente realice el pago
correspondiente en Caja, luego el contribuyente regresa a KARDEX para la entrega de la fotocopia
del recibo de pago y se procede a registrarlo en el sistema y archivos de Kardex. Y se entrega la
autorizacién al usuario de este servicio, emitida por el Alcalde o El Consejo Municipal.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Es una autorizacidn para la instalacidn de Rétulos o Vallas Publicitarias por un tiempo
determinado.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del usuario de este servicio, solamente se
elabora una orden de pago (Ver anexo)

8. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.
9. De acuerdo al cédigo municipal.

10. Regulaciones de Planificacion.

11. Regulaciones de UGAM.

12. Ley de Transito.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por el titular y area y lugar donde se instalaran los rétulos
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza una ficha con requisitos que se entregan al
interesado para la instalacién del rotulo o Valla Publicitaria.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisién de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

5. Revision de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
Kardex.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial de Kardex.

Recepcidén del producto: El contribuyente.
Actualizacién del producto: Oficial de Kardex.
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

En el proceso para la obtencién del producto se incluye una inspeccion de campo, esta labor es
realizada en conjunto por la Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Departamento de
Planificacién y Policia Municipal de Transito.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso
Se elabora registro en sistema de cdmputo y archivos de Kardex.

Objetivo del proceso Regular, registrar y controlar la instalacion de rétulos o vallas
publicitarias que existen en el Municipio de Puerto Barrios y contribuir a la recaudacion de
ingresos segun el Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso: Registro en sistema de computo elaborado. Refleja
los datos personales del contribuyente, nombre direccién y ubicacién del rotulo o valla
publicitaria, valor del pago correspondiente.

Producto de salida del proceso

Entrega de autorizacién de instalacién de rotulo o valla publicitaria: Queda registrado el rotulo o
valla publicitaria después de autorizacién.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcidon de documentos enviados por secretaria.
2. Revisidn de documentos.

3. Se envian documentos a Planificacion para su evaluacién.
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4. Autorizacién por parte del consejo Municipal o Alcalde.

5. Se elabora registro en sistema de computo y archivos de Kardex.

6. Se emite documento de pago.

7. Se entrega autorizacidn para instalacién de rotulo o valla publicitaria al usuario..

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidon son:

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Solicitud dirigida a Sr. Alcalde

Medidas del rotulo

Que anuncia el rotulo

Lugar donde se colocara el rotulo

Boleta ornato

Fotocopia de Cedula o DPI

Efectuar el pago correspondiente al afio, (Se hara un pago anual, se cobrara
Q.50.00 por metro cuadrado)

No. de teléfono

Método de control de calidad

5. Serevisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los

mismos.

Responsables

7. Encargado de KARDEX

8. Oficial de Kardex.

Observaciones.

10. Se sugiere la compra de equipo de impresion y de cémputo para mejorar la eficiencia del

proceso..

11.cCapacitacién para el personal de Kardex para uso del sistema GL.
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Contrato Arrendamiento de Locales

Recepcidon de documentacidon para el contrato de
arrendamiento de local solicitada por el contribuyente

v

Revisiéon de documentacion recibida
[l
— ‘

Se emite el documento de
pago

El solicitante Se entrega el documento de

realiza el pago pago al contribuyente

2

Recepcion de la fotocopia del recibo
de pago

v

Se adjunta el recibo de pago a
la documentacién

v

o v
{

Envié de documentacién del nuevo arrendatario

al IUSI para registro en el sistema GL

v

Se ingresa al nuevo arrendatario en el
sistema GL

v
]
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Contrato de Locales Mercados y Centro Comercial.

Origen del producto -

Se elabora el Contrato de arrendamiento de local a partir de una solicitud por escrito por parte del
contribuyente, la cual es enviada a KARDEX por el departamento de Secretaria, el contribuyente
debe cumplir con los requisitos establecidos.

El departamento de Kardex realiza una revision de los documentos para constatar que estén
vigentes.

Si los documentos estan vigentes se procede a la elaboracion del recibo de pago para que el
contribuyente realice el pago correspondiente en Caja, luego el contribuyente regresa a KARDEX
para la entrega de la fotocopia del recibo de pago y se procede a la elaboracidn del contrato,
luego se remite la documentacién al IUSI para registrarlo como nuevo arrendatario del local al
sistema. Regresa la documentacion a Kardex para continuar con el contrato y registrarlo en el
sistema GL.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

El Contrato de arrendamiento del local es una autorizacidn para el funcionamiento de los locales
para la continuacién de los mismos arrendatarios o nuevos, para que haya un control y registro en
los archivos de Kardex y sistema GL.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del contribuyente y del negocio,
solamente se elabora una orden de pago (Ver anexo)

13. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

14. De acuerdo al cédigo municipal.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: Documentos entregados por el titular

Que % debe cumplir: 100%
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Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza una ficha con requisitos que se entregan al

interesado para la apertura de su negocio.

Como se efectia control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisién de los
requisitos y el contenido de los documentos del titular.

Método de control de calidad-

6. Revision de los documentos entregados por el titular contra los requisitos establecidos por
Kardex.
Responsables

Elaboracién del producto: Secretaria rotativa.

Recepcidén del producto: El arrendatario.
Actualizacion del producto: Secretaria rotativa.
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones —

En el proceso para la obtencidon del producto debe de incluirse una inspeccién de campo,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestién Ambiental Municipal.

Se sugiere que dentro de los requisitos de contrato el arrendatario este al dia en sus pagos.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso
Se elabora contrato de arrendamiento del local.

Objetivo del proceso Regular, registrar y llevar control de los contratos de arrendamientos
de los locales que hay en los mercados y centro comercial que existen en el Municipio de Puerto
Barrios.

Producto de entrada del proceso Documento de pago emitido: Refleja los datos

personales del arrendatario, nombre direccion y ubicacion del local, valor del pago
correspondiente.

Producto de salida del proceso

Contrato elaborado del arrendamiento del Local: Queda registrado el nuevo arrendatario del local
en los archivos de kardex, asi como en el sistema de Servicios GL.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcion de documentos enviados por secretaria.

N

. Revision de documentos.

3. Se mite documento de pago

3. Recepcién de fotocopia de recibo de pago.

4. Se elabora contrato de arrendamiento del local.

5. Se envia documentacidn a IUSI para registro en el sistema, si es arrendatario nuevo.

[¢)]

. Se Ingresa en Kardex al sistema GL.
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7. Contrato elaborado del local.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para la inscripcidon son:

41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Solicitud dirigida a Sr. Alcalde, si es nuevo arrendatario.
Fotocopia de Cédula o DPI

Boleta ornato afio reciente

Direccion de Domicilio

Lugar del local a arrendar.

No. de teléfono

Fotocopia del contrato afio anterior

Estar al dia en sus pagos de arbitrios.

Pagar Q.100.00 por contrato anual.

Traer fotocopia de pago de Q.100.00 por cada contrato.

Método de control de calidad

6. Se revisa de los documentos originales, y lo contratos anteriores y posteriormente se

solicita las fotocopias de los mismos.

Responsables

9. Encargado de KARDEX

10. Secretaria Rotativa.

Observaciones.

12. Se sugiere la compra de equipo de impresién y de computo, material de oficina, para
mejorar la eficiencia del proceso.

13.Capacitacién para el personal de Kardex para uso del sistema GL.
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Traspaso de Arbitrios y Locales.

Recepcion de documentacién para traspaso de locales
solicitada por el contribuyente (enviada por secretaria)

v

Revisiéon de documentacion recibida

v

Se emite el documento de
pago

El solicitante del Se entrega el documento de
pago al solicitante del traspaso
el pago en caja v

Recepcion de la fotocopia del recibo
de pago

Se adjunta el recibo de pago a la
documentacion del traspaso

v

Envié de documentacién del nuevo traspaso al
IUSI para registro en el sistema GL

v

Traspaso del nuevo contribuyente
por el local solicitado en el sistema
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y
Traspaso de arbitrios o locales.

Origen del producto -

Se elabora el traspaso del arbitrio o local, a partir de una solicitud por escrito por parte del
contribuyente la cual es enviada a KARDEX por el departamento de Secretaria, el solicitante debe
cumplir con los requisitos establecido por la secretaria municipal y departamento de kardex.

El departamento de Kardex realiza una revision de los documentos para constatar que estén
vigentes, tanto del contribuyente anterior como el actual.

Si los documentos estan vigentes se procede a la elaboracion del recibo de pago para que el
solcitante del traspaso realice el pago de ambas personas, contribuyente anterior y contribuyente
actual, en Caja, luego el solicitante regresa a KARDEX para la entrega de la fotocopia del recibo de
pago y se procede a la elaboracién de la tarjeta del nuevo traspaso y el registro en el libro, luego
se remite la documentacion al IUSI para registrarlo como nuevo contribuyente al sistema. Regresa
la documentacidn a Kardex para continuar con el traspaso del arbitrio o local en el sistema GL.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Es una autorizacidn para el funcionamiento de los arbitrios o locales, para que haya un control y
registro en los archivos de Kardex y sistema GL, por el nuevo poseedor del arbitrio o local.

No se utiliza un formulario donde se especifica los datos del contribuyente y del negocio,
solamente se elabora una orden de pago (Ver anexo)

15. Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

16. De acuerdo al cddigo municipal.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: Documentos entregados por el titular
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Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: Se utiliza una ficha con requisitos que se entregan al
interesado para el traspaso del arbitrio o local.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso). Mediante la revisidn de los
requisitos y el contenido de los documentos de ambas personas, contribuyente anterior y actual.

Método de control de calidad-

7. Revision de los documentos entregados por ambas personas contribuyente anterior y
actual contra los requisitos establecidos por Kardex.

Responsables

Elaboracién del producto: Oficial de Kardex.

Recepcidén del producto: El solicitante.
Actualizacidon del producto: Oficial de Kardex.
Publicacién del producto: No procede

Observaciones —

En el proceso para la obtencidon del producto debe de incluirse una inspeccién de campo,
anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestion Ambiental Municipal.

Se sugiere que dentro de los requisitos de Traspaso de Arbitrios o de locales se incluya una
solvencia de los demas pagos que se realizan en la municipalidad, agua, luz.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso
Se elabora tarjeta nueva del traspaso nuevo de arbitrio o local y se registra en el libro

Objetivo del proceso Regular, registrar y llevar control de los traspasos de arbitrios o locales
gue se realizan en los negocios, tramos y centro comercial en el Municipio de Puerto Barrios
segun el Plan de arbitrios de la Municipalidad de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documento de pago emitido: Refleja los datos

personales del contribuyente, nombre direccidn y ubicacion del negocio, valor del pago
correspondiente.

Producto de salida del proceso

Traspaso elaborado de arbitrio o local: Queda registrado el nuevo traspaso en tarjeta y libro
correspondiente asi como en el sistema de Servicios GL. Otorgandole el mismo numero de
registro de este negocio o local al contribuyente.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcién de documentos enviados por secretaria.
2. Revisién de documentos.

3. Se mite documento de pago

3. Recepcidn de fotocopia de recibo de pago.
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4. Se elabora tarjeta del nuevo traspaso del solicitante y registra en el libro.

5. Se envia documentacidn a IUSI para registro en el sistema.

6. Se Ingresa en Kardex al sistema GL.

7. Traspaso nuevo de arbitrios o locales.

Criterios de Calidad.

Los requisitos para el Traspaso son:

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

Solicitud dirigida a Sr. Alcalde original y copia.

Fotocopia de Cédula o DPI

Boleta ornato afo reciente vendedor y comprador, poseedory adquiriente.
Direccion de Domicilio

Direccién del negocio

No. de teléfono

Estar al dia en sus pagos de arbitrios, o arrendamiento de locales.

Contrato del Cedimiento de Derecho de llave por medio de abogado.
Fotocopia de pago de traspaso de arbitrios o locales por cada uno Q. 5,000.00

Método de control de calidad

7. Serevisa de los documentos originales y posteriormente se solicita las fotocopias de los

mismos.

Responsables

11. Encargado de KARDEX

12. Oficial de Kardex.

Observaciones.

14. Se sugiere la compra de equipo de impresién y de cdmputo, también material de oficina

para mejorar la eficiencia del proceso.

15.No se esta realizando la inspeccién de los negocios por parte de la Municipalidad,

anteriormente esta labor era realizada por la Unidad de Gestién ambiental Municipal.
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1. Autorizacidn Municipal de Construccién de Viviendas.

Recepcién de la Solicitud de
construccion de Vivienda por
escrito del titular (enviada por

Secretaria)

v

Revision de la
documentacién

v

v

Personal técnico de campo
realiza la inspeccion ocular

v

Secretaria elabora la
licencia

v

v

Se remite la licencia a
Director de Planificacidon
para firma

v
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Licencia de Construccién entregada a Solicitante.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Recepcidn de solicitud de construccién de vivienda, realizada por el titular remitida por secretaria
a el Departamento de Obras Civiles .

Descripcion del producto - Descripcién del producto:
No se elabora ficha.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precision, normativas de presentacidn, simbologia etc.

Reglamento de construccién, Plan de arbitrios.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectia control de calidad (es parte de un proceso).

Solicitud dirigida al sefior Alcalde indicando detalles de la construccién
Fotocopia de documento que acredite la propiedad del terreno
Fotocopia de Cedula de Vecindad o DPI

Fotocopia del Boleto de Ornato

Fotocopia del plano de ubicacidn del Terreno

Fotocopia del plano de localizacién

No vk wNeE

Fotocopia del plano de distribucién de la obra (agua, drenajes, energia eléctrica)
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

8. Revision de los documentos

9. Evaluacion de planos de construccion

10. Plano congruente con el documento de la propiedad 100%.
11. Boleto ornato actualizado

Responsables

Elaboracién del producto: Técnico de supervisién de obra civil y secretaria.

Recepcidn del producto: Se entrega al titular.

Actualizacién del producto: No procede
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales
para resolver en reuniones del equipo o en taller

1. Por sugerencia del equipo municipal de Puerto Barrios este proceso deberia pertenecer al
Departamento de Catastro Municipal.

2. Se deberia de elaborar una ficha de control.
3. No seinforma al Registro de Informacién Catastral ni al Departamento de Catastro.

4. No se informa al Departamento del IUSI para actualizar el valor de las propiedades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Técnico de campo realiza la valuacién para autorizar la licencia de construccién

Objetivo del proceso — Autorizar licencias de construccién de viviendas, a efecto se

mantenga el orden y ornato territorial del municipio de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documentos Revisados.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Licencia de construccién entregada a solicitante.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcion de la solicitud de la licencia de construccién. (Enviada por secretaria.)
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2. Revisidn de la documentacién
3. Personal técnico de campo realiza la inspeccién ocular
4. Técnico de campo realiza la valuacidn para autorizar licencia de construccidn de viviendas.

5. Se entrega la valuacién a Secretaria para que elabore el documento que consiste en una
licencia para construccion.

6. Se remite la licencia de construccién a Director de Planificacion para la firma correspondiente.

7. Se entrega la licencia de construccion al solicitante.

Criterios de Calidad.

Medidas de calles, avenidas y espacios publicos como referencia de medicién.
Medicidn del predio donde se solicita la licencia de construccién.
Revisién de las medidas de los predios colindantes.

Método de control de calidad

Revision del técnico sobre la medicidn de los espacios publicos y de esta manera definir las
medidas.

Responsables

Técnico de campo

Observaciones

No existe un empleado con cargo jefe del area de Obra Civiles.
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1. Remedicién de predio realizado.

Recepcién de la Solicitud
de remedicion por escrito
del titular (enviada por
Secretaria)

]
v

Realizacion de la remedicion

de campo

<> no —p| S€rechaza

Si
v v
Predio catastrado Predio no catastrado

v

Llenado de ficha de campo
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Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Remedicion de predios realizado.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el

producto.

Solicitud realizada por el titular remitida por secretaria al Departamento de Obras Civiles.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:
No se elabora ficha.

Contenido: descripcidon de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Reglamento de construccién, Plan de arbitrios.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectia control de calidad (es parte de un proceso).

8. Documento de la Propiedad,
9. Pago IUSI,

10. Boleto de Ornato,

11. Plano de terreno,

12. Documento de Identificacidn
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

12. Revisién de los documentos
13. Plano congruente con el documento de la propiedad 100%.
14. Boleto ornato actualizado

Responsables

Elaboracién del producto: Técnico de supervisidon de obra civiles.

Recepcidn del producto: Si cumple con los requerimientos- Se entrega al titular.

Si no cumple se remite a secretaria para la notificacién de la negativa.
Actualizacién del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales
para resolver en reuniones del equipo o en taller

5. Por sugerencia del equipo municipal de Puerto Barrios este proceso deberia pertenecer al
Departamento de Catastro Municipal.

6. Se deberia de elaborar una ficha de control.
7. No seinforma al Registro de Informacién Catastral ni al Departamento de Catastro.

8. Laremedicidon de terrenos catastrados no concuerda con las medidas del Registro de
Informacién catastral.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Realizacion de la remedicién de campo

Objetivo del proceso — Verificar las medidas y colindancias de terrenos segun

documentacion presentada por el titular.

Producto de entrada del proceso Solicitud de remedicién registrada.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Remedicion realizada

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso
1. Recepcion de la solicitud de la remedicidn. (enviada por secretaria.)
2. Realizacion de la remedicidon de campo
Si No cumple con los requisitos se rechaza y se remite a Secretaria

3. Se entrega la constancia de remedicién de entrega
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Criterios de Calidad .

Medidas de calles, avenidas y espacios publicos como referencia de medicion.

Revision de las medidas de los predios colindantes.
Método de control de calidad

Revisién del técnico sobre la medicion de los espacios publicos y de esta manera definir las
medidas.

Responsables

Técnico de campo

Observaciones

No existe un empleado con cargo jefe del area de Obra Civiles.
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1. Solicitud de desmembracién de terreno.

Recepcion de la Solicitud de
Desmembracién de Terreno
por escrito del titular (enviada
por Secretaria)

v

Revision de la

documentacion

v

v

Secretaria elabora el

informe
v
v

Se remite el informe a Director

de Planificacidn para firma

v

Se remite informe a Asesoria Juridica

para dictamen

v

Se remite dictamen al Consejo

Municipal para autorizacién

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Desmembracién de terreno autorizada.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Recepcidn de solicitud de desmembracion de terreno, realizada por el titular remitida por
secretaria al Departamento de Obras Civiles.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:
No se elabora ficha.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precision, normativas de presentacidn, simbologia etc.

Reglamento de construccién, Plan de arbitrios.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectia control de calidad (es parte de un proceso).

13. Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal, adjuntando:

14. Certificacion de la primera inscripcidn y anotacion del registro de la propiedad
15. Fotocopia de Cedula de Vecindad o DPI del otorgante y adquiriente

16. Fotocopia del Boleto de Ornato del otorgante y adquiriente

17. Fotocopia del ultimo pago del IUSI

18. Fotocopia del documento de la propiedad a desmembrar

19. Solvencias de Tasas Y Arbitrios Municipales del Otorgante y Adquiriente

20. Fotocopia del Plano del terreno a Desmembrar
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

15. Revisién de los documentos

16. Evaluacién de planos del terreno a desmembrar

17. Plano congruente con el documento de la propiedad 100%.
18. Boleto ornato actualizado

Responsables

Elaboracién del producto: Técnico de supervisién de obra civil y secretaria.

Recepcidn del producto: Se entrega al titular.

Actualizacién del producto: No procede
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

9. Porsugerencia del equipo municipal de Puerto Barrios este proceso deberia pertenecer al
Departamento de Catastro Municipal.

10. Se deberia de elaborar una ficha de control.
11. No se informa al Registro de Informacidn Catastral ni al Departamento de Catastro.

12. No se informa al Departamento del IUSI para actualizar el valor de las propiedades.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Técnico de campo realiza la inspeccién ocular para verificar la desmembracion del terreno.

Objetivo del proceso — Autorizar la desmembracion de terrenos, a efecto se mantenga el

orden y ornato territorial del municipio de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documentos Revisados.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Desmembracion de terrenos autorizada.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcion de la solicitud de desmembracidn de terreno por parte del titular. (Enviada por
secretaria.)

2. Revision de la documentacién
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3. Técnico de campo realiza la inspeccidén ocular para verificar la desmembracion del terreno
4. Secretaria elabora el informe.

5. Se remite el informe a Director de Planificacion para firma

6. Se remite informe a Asesoria Juridica para dictamen

7. Se remite dictamen al Consejo Municipal para Autorizacion

8. Desmembracion de terrenos autorizada

Criterios de Calidad.

Medidas de calles, avenidas y espacios publicos como referencia de medicion.
Medicién del predio donde se solicita la desmembracion.

Revision de las medidas de los predios colindantes.
Método de control de calidad

Revision del técnico sobre la medicidn de los espacios publicos y de esta manera definir las
medidas.

Responsables

Técnico de campo

Secretaria

Observaciones

No existe un empleado con cargo jefe del area de Obra Civiles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

1. Supervisidn de Instalacion de rétulos o valla publicitaria.

Recepcion de expediente, de
instalacién de rotulo o valla
publicitaria, para su evaluacion
(Enviado por depto. de Kardex)

v

Revision de la

documentacion

v

DIRECCION DE RRHH

v

Secretaria elabora el

informe

v
|
'

Se remite el informe a Director
de Planificacidn para firma

v

Se remite expediente a Secretaria
Municipal

v

Se entrega expediente al Consejo
Municipal para autorizacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

v




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Instalacidn de rotulo o valla publicitaria autorizada.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Recepcion de expediente de instalacion de rotulo o valla publicitaria, para su evaluacidn, enviada
por el departamento de Kardex.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:
No se elabora ficha.

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precision, normativas de presentacidn, simbologia etc.

Reglamento de construccidén, Plan de arbitrios. Reglamento de instalacién de rétulos o vallas
publicitarias.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

21. Expediente recibido del departamento de Kardex, para evaluacién de instalacién de
rotulo.

22. Fotocopia de Cedula de Vecindad o DPI

23. Fotocopia del Boleto de Ornato

24. Solvencias de Tasas Y Arbitrios Municipales
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder
concluir si cumple con los criterios de calidad.

19. Revisidon de los documentos

20. Evaluacién del lugar donde se instalara el rotulo o valla publicitaria
21. Boleto ornato actualizado

Responsables

Elaboracién del producto: Técnico de supervisidn de obra civil y secretaria.

Recepcidn del producto: Se entrega a Secretaria Municipal.

Actualizacién del producto: No procede
Publicacién del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc en los documentos actuales
para resolver en reuniones del equipo o en taller.

13. Se deberia de elaborar una ficha de control.

14. No se informa al Registro de Informacidn Catastral ni al Departamento de Catastro.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Técnico de campo realiza la inspeccién ocular para verificar el lugar adecuado para
instalacién de rotulo o valla publicitaria.

Objetivo del proceso — Autorizar la instalacién de rétulos o vallas publicitarias, a efecto se

mantenga el orden y ornato territorial del municipio de Puerto Barrios.

Producto de entrada del proceso Documentos Revisados.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Instalacion de rotulo o valla publicitaria autorizada.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

1. Recepcion del expediente, de instalacion de rotulo o valla publicitaria, para su evaluacion.
(Enviada por Depto. De Kardex.)
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2. Revision de la documentacién

3. Técnico de campo realiza la inspeccidén ocular para verificar el lugar adecuado para instalacion
de rotulo o valla publicitaria

4. Secretaria elabora el informe.

5. Se remite el informe a Director de Planificacién para firma

6. Se remite expediente a Secretaria Municipal

7. Se entrega expediente al Consejo Municipal para autorizacidn

8. Instalacion de rotulo o valla publicitaria autorizada.

Criterios de Calidad.
Medidas de calles, avenidas y espacios publicos como referencia de medicién.
Medida de rotulo a valla publicitaria.

Método de control de calidad

Revision del técnico sobre la medicién de los espacios publicos y de esta manera definir las
medidas.

Responsables

Técnico de campo

Secretaria

Observaciones

No existe un empleado con cargo jefe del area de Obra Civiles.
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Autorizacion para tala de arboles.

Recepcidn de la solicitud por parte de secretaria

|

Revision de los documentos

I

A\ 4

No procede la tala Si procede la tala
l v
Envid de informe a secretaria para Se emite orden de pago

notificar al solicitante de la no
autorizacion

!

v

Se procede a realizar la

autorizacién

v
|

v

Se supervisa la tala del arbol

l
[ Sipnitn i e et |
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Nombre del Producto-
Supervisién de tala de arbol realizada.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Este se origina a partir de la solicitud de tala de arbol entregada a secretaria por la persona
interesada para la realizacidn de la autorizacién de la tala de uno o varios arboles, la UGAM realiza
la inspeccion de campo conjuntamente con CONAP para determinar si procede o no la
autorizacién, después de autorizado se realiza la supervisidon para la tala de dichos arboles.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Este es una autorizacién que realiza la Municipalidad de Puerto Barrios a través de la Unidad de
Gestion Ambiental Municipal para la tala de uno o varios arboles.

La solicitud que es presentada a través de secretaria tiene como requisitos: solicitud por escrito,
fotocopia de documento de identificacidn, direccién exacta, tipo de arbol, cantidad de arboles,
gue utilidad tendra la madera, como se transportara la madera.

Normativas: en base a Ley forestal, Cédigo Municipal, Reglamento de UGAM, etc.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: La documentacién presentada y el area donde se realizara la tala.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede.

Como se efectlia control de calidad (es parte de un proceso).

Congruencia de la documentacién y el area de la tala.
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

22. Revision de los documentos
23. Inspeccién de campo

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de la UGAM

Recepcion del producto: Persona interesada en la tala de arboles
Actualizacién del producto: No procede
Publicacion del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

15. Se deberia de elaborar una ficha de control.

16. Se recomienda capacitacidn en aspectos legales sobre gestion ambiental al personal de la
Unidad de Gestion Ambiental.

17. Compra de equipo GPS, equipo de cémputo, asignacion de vehiculo para la realizacion de
las inspecciones, compra de cdmara digital.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Conformacidn del expediente de evaluacién ambiental

Objetivo del proceso: Recopilacién de informacién para el cumplimiento de los

requisitos establecidos para la aprobaciéon por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

Producto de entrada del proceso

Formulario de evaluacidn inicial ambiental completo: es un formato establecido por el Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales que contiene informacién relevante a cerca del proyecto y las
medidas de mitigacion a tomar en cuenta durante el proceso de ejecucién y operacion del
proyecto, a continuacién se especifica su contenido:

Nombre del proyecto

Beneficiarios

Ubicacion

Area del proyecto

Materiales a utilizar en la ejecucidn

Magquinaria

Alcances del proyecto

Consideraciones ambientales en relacidn al medio fisico, antropico, bioldgico, quimico

W e N R W

Manejo de sustancias peligrosas
10. Riesgos

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso

1. Expediente enviado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales: Este contiene:
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El perfil del proyecto a nivel de identificacion.
Presupuesto

Planos completos

Especificaciones técnicas

Cronograma de ejecucién

Croquis de ubicacion

Resumen de integracién de costos.

L oo NOUL R WN

Declaracién jurada
10. Autentica de la Municipalidad de Puerto Barrios como representante legal.

Nota: se envia un original y dos fotocopias en fisico y un archivo digital.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

A partir de la solicitud de la direccién de planificacidon se procede a realizar una inspeccion de
campo la cual es necesaria para completar el formulario de evaluacidn inicial ambiental, el
siguiente paso es el de conformar el expediente el cual es enviado a la Secretaria de Ambiente y
Recursos Naturales, esta dictamina si el proyecto es de alto o bajo impacto ambiental y
recomienda cuales son las medidas de mitigacidon a implementar y los pasos a seguir.

De ser un proyecto que amerite una evaluacién de impacto ambiental alto se procede a enviar la
resolucidon a la direccién de Planificacion para la contratacién de un consultor que serd el
encargado de elaborar el estudio de Impacto Ambiental del proyecto y la UGAM se encargara de
darle seguimiento.

De ser un proyecto de impacto ambiental minimo el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
realiza las recomendaciones del caso y procede a la aprobacion de la resolucion ambiental.

Criterios de Calidad.
Seguimiento del formato expedido por la Secretaria de Ambiente de Recursos Naturales.

No existe control de calidad interno.
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Método de control de calidad

Revision del formato expedido por la Secretaria de Ambiente de Recursos Naturales.

Responsables

Encargado de UGAM

Observaciones

Este proceso estd siendo realizado, por personal de otros departamentos ya que la UGAM
recientemente contrato personal para su funcionamiento.

Se requiere equipo técnico para el funcionamiento de la oficina.

Se requiere personal para realizar las inspecciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Evaluaciéon ambiental a los negocios para otorgar aval municipal.

Recepcién de la solicitud por parte de secretaria

|

Revision de los documentos

A\ 4 y
Documentacion Documentacion
incompleta completa

Se solicita al propietario del
negocio documentacion
faltante l

Se procede a realizar la
providencia dirigida a secretaria

con el dictamen de la valuacion

|
mmI
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Nombre del Producto-
Providencia entregada a secretaria.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Este se origina a partir del expediente entregado a UGAM por parte de secretaria, para realizar la
evaluacion ambiental de un negocio, revisando el expediente para verificar que la documentacién
este completa, al estar completa se procede a realizar la inspeccion ocular para luego dar el
dictamen a secretaria.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Este es un dictamen ambiental que realiza la Unidad de Gestién Ambiental Municipal para que
secretaria proporcione el aval municipal a un negocio.

La solicitud que es presentada a través de secretaria tiene como requisitos: solicitud por escrito al
sefior alcalde, documento de identificacién, direccidon exacta, tipo de negocio, nombre de negocio,
patente de comercio, inscripcidn a la SAT, resolucion ambiental favorable, licencia sanitaria,
tarjeta de salud, Solvencia municipal, boleto de ornato.

Normativas: en base a Codigo Municipal, Reglamento de UGAM, Ley Seca, etc.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: El expediente presentado, el lugar donde se encuentra el negocio y su perimetro.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).
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Método de control de calidad- Describir como se haré el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

24. Revision de expediente
25. Inspeccién ocular

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de la UGAM

Recepcién del producto: Secretaria municipal
Actualizacién del producto: No procede
Publicacion del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

18. Se deberia de tener un formulario de una lista de chequeo de los documentos que
conforman el expediente, para verificar que estén completos.

19. Se recomienda capacitacidn en aspectos legales sobre gestién ambiental al personal de la
Unidad de Gestion Ambiental.

20. Compra de equipo GPS, equipo de cdmputo, asignacion de vehiculo para la realizacion de
las inspecciones, compra de cdmara digital.

21. Todos los documentos que conforman el expediente deben ser fotocopias.

22. Se recomienda que todo expediente debe ser entregado a secretaria municipal.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Inspeccién ocular del negocio

Objetivo del proceso: Verificar tipo de negocio, su influencia ambiental en el entorno y

su ubicacidn exacta para dar dictamen a secretaria municipal.

Producto de entrada del proceso

Documentos revisados: Se analizan los documentos del expediente presentado por el propietaria
del negocio, para luego determinar por medio de la inspeccidn ocular si es factible la autorizacién
del aval municipal de acuerdo al tipo de negocio y su influencia ambiental en el entorno. Los
requisitos que se solicitan son los siguientes:

11. Solicitud por escrito dirigida al sefior alcalde:
e Tipo de negocio
e Ubicacion exacta del negocio
e Nombre del propietario
12. Fotocopia de cedula o DPI
13. Boleto de ornato
14. Patente de Comercio
15. Licencia Sanitaria
16. Inscripcion a la SAT
17. Resolucidon ambiental favorable del ministerio de ambiente y recursos naturales
18. Solvencia Municipal
19. Tarjeta de salud
20. Contrato de arrendamiento o titulo de propiedad

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso

11. Inspeccidn ocular realizada
12. Providencia entregada a Secretaria Municipal; Este contiene:
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Es un documento donde se dictamina que el negocio reune las condiciones minimas
ambientales para su funcionamiento, firmado y sellado por Encargado de UGAM y Director de
Planificacién.

Nota: se entrega el original a secretaria municipal y se archiva una copia.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

A partir de la recepcidn de la solicitud presentada por secretaria municipal, se revisa la
documentacién del expediente presentada por el propietario del negocio, posteriormente se
efectda la inspeccidn ocular para dictaminar que el negocio relne las condiciones ambientales
minimas para su funcionamiento.

Criterios de Calidad.
Se toma como guia, Reglamento de la UGAM y Cédigo Municipal.

No existe control de calidad interno.
Método de control de calidad
Regulaciones de UGAM y Cédigo Municipal.
Responsables

Encargado de UGAM

Observaciones
Se requiere medio de transporte para realizar las inspecciones oculares a negocios.
Se requiere equipo técnico para el funcionamiento de la oficina.

Se requiere personal para realizar las inspecciones.
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Evaluacién Ambiental de proyectos municipales.

Recepcion de la solicitud y expediente de proyecto
realizada por la Direccidn Municipal de Planificacion

v

v

Se procede a llenar el formulario de evaluacion

inicial ambiental
* ‘
v
v

Envid del expediente a Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales

—]
v v

Si el proyecto es considerado Si el proyecto es considerado
B2 (Impacto ambiental alto) Tipo C (Impacto ambiental

v v
La UGAM recepciona la La UGAM recepciona la
resolucion resolucion
Se envia la resolucién al Se envia la resolucién a
Director de Planificacidon planificacion

v v

Brindar seguimiento a la

evaluacion del provecto

v
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Nombre del Producto-
Resolucién de impacto ambiental aprobada y remitida a Planificacidn.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Este se origina a partir de la solicitud de la direccién de Planificacidn para la realizacion de la
evaluacidon ambiental, la UGAM realiza la inspeccién de campo y conforma el expediente, para
luego ser enviado a La Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, esta realiza la revisién y envia
la resolucion aprobada.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Este es un documento que autoriza a la Municipalidad de Puerto Barrios para la ejecucion de
proyectos de inversién, el cual contiene los datos del proyecto y las medidas de mitigacion.

La resolucion aprobada tiene como documento adjunto las medidas de mitigacidn del proyecto y
las recomendaciones que realiza el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Normativas: normativas de redaccién, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidn, normativas de presentacién, simbologia etc.

Cumplimiento de las normas APA, Se basan en disposiciones y requisitos establecidos en la ley 68 -
86 del Ministerio de Ambiente de Recursos Naturales.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:
Que se revisa: El expediente conformado.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: El otorgado por el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales (Ver anexos)

Como se efectla control de calidad (es parte de un proceso). Se revisa el expediente el cual debe
de estar foliados y el cumplimiento de las normas APA.
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Congruencia del area del proyecto y su ubicacién exacta

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

26. Revision de los documentos
27. Plano congruente con el area del proyecto 100%.

Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de la UGAM

Recepcion del producto: Direccién Municipal de Planificacion
Actualizacién del producto: No procede
Publicaciéon del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

23. Se deberia de elaborar una ficha de control.
24. Se recomienda mejorar el control de calidad del expediente enviado.

25. Compra de equipo GPS, equipo de cdmputo, asignacion de vehiculo para la realizacion de
las inspecciones, compra de cdmara digital.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Conformacidn del expediente de evaluacién ambiental

Objetivo del proceso: Recopilacién de informacién para el cumplimiento de los

requisitos establecidos para la aprobaciéon por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

Producto de entrada del proceso

Formulario de evaluacidn inicial ambiental completo: es un formato establecido por el Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales que contiene informacién relevante a cerca del proyecto y las
medidas de mitigacion a tomar en cuenta durante el proceso de ejecucién y operacion del
proyecto, a continuacién se especifica su contenido:

21. Nombre del proyecto

22. Beneficiarios

23. Ubicacién

24. Area del proyecto

25. Materiales a utilizar en la ejecucion

26. Maquinaria

27. Alcances del proyecto

28. Consideraciones ambientales en relacidn al medio fisico, antropico, bioldgico, quimico
29. Manejo de sustancias peligrosas

30. Riesgos

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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13. Expediente enviado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales: Este contiene:
14. El perfil del proyecto a nivel de identificacion.

15. Presupuesto

16. Planos completos

17. Especificaciones técnicas

18. Cronograma de ejecucion

19. Croquis de ubicacién

20. Resumen de integracidn de costos.

21. Declaracion jurada

22. Autentica de la Municipalidad de Puerto Barrios como representante legal.

Nota: se envia un original y dos fotocopias en fisico y un archivo digital.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

A partir de la solicitud de la direccién de planificacién se procede a realizar una inspeccién de
campo la cual es necesaria para completar el formulario de evaluacidn inicial ambiental, el
siguiente paso es el de conformar el expediente el cual es enviado a la Secretaria de Ambiente y
Recursos Naturales, esta dictamina si el proyecto es de alto o bajo impacto ambiental y
recomienda cuales son las medidas de mitigacidn a implementar y los pasos a seguir.

De ser un proyecto que amerite una evaluacién de impacto ambiental alto se procede a enviar la
resolucién a la direccidon de Planificacion para la contrataciéon de un consultor que serd el
encargado de elaborar el estudio de Impacto Ambiental del proyecto y la UGAM se encargara de
darle seguimiento.

De ser un proyecto de impacto ambiental minimo el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
realiza las recomendaciones del caso y procede a la aprobacion de la resolucion ambiental.

Criterios de Calidad.
Seguimiento del formato expedido por la Secretaria de Ambiente de Recursos Naturales.

No existe control de calidad interno.
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Método de control de calidad

Revision del formato expedido por la Secretaria de Ambiente de Recursos Naturales.

Responsables

Encargado de UGAM

Observaciones

Este proceso esta siendo realizado, por personal de otros departamentos ya que la UGAM
recientemente contrato personal para su funcionamiento.

Se requiere equipo técnico para el funcionamiento de la oficina.

Se requiere personal para realizar las inspecciones.
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Inspeccién a negocios para la utilizacidon de equipos de sonido.

Recepcidn del expediente por parte de kardex

|

Revisién del expediente

\ 4

Expediente completo

\4

Se procede a realizar el dictamen
dirigido a kardex de la inspeccion

v
e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RRHH




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Nombre del Producto-
Dictamen entregado a kardex.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Este se origina a partir del expediente entregado a UGAM por parte de kardex, para realizar la
inspeccion auditiva de un negocio, revisando el expediente para verificar que la documentacién
este completa, al estar completa se procede a realizar la inspeccion auditiva para luego dar el
dictamen a kardex.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Este es un dictamen sobre la inspeccién auditiva que realiza la Unidad de Gestién Ambiental
Municipal para que kardex proporcione la licencia de sonido al negocio.

Normativas: en base a Cédigo Municipal, Reglamento de UGAM, Ley Seca, etc.

Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad:

Que se revisa: El expediente presentado, el lugar donde se encuentra el negocio y su perimetro.
Que % debe cumplir: 100%

Que formatos se usa para control de calidad: No procede.

Como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

28. Revisidon de expediente
29. Inspeccién auditiva y ocular
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Responsables

Elaboracién del producto: Encargado de la UGAM

Recepcion del producto: kardex
Actualizacién del producto: No procede
Publicacion del producto: No procede

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

26. Se recomienda capacitacién en aspectos legales y técnicos sobre gestion ambiental al
personal de la Unidad de Gestidn Ambiental.

27. Compra de equipo GPS, equipo de computo, asignacion de vehiculo para la realizacion de
las inspecciones, compra de cdmara digital, equipo para determinar los decibeles de un
aparato de sonido.

28. Deberia controlarse los decibeles de los aparatos de sonido a través de un estiker o
calcomania.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Proceso

Inspeccién auditiva del negocio

Objetivo del proceso: Su influencia auditiva en el entorno y su ubicacién exacta para dar

dictamen al departamento de kardex.
Producto de entrada del proceso

Expediente revisado: Se analizan los documentos del expediente presentado por el departamento
de kardex, para luego determinar por medio de la inspeccién auditiva, si es factible emitir un
dictamen favorable de la influencia auditiva en el entorno.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de
salida del proceso

1. Inspeccion auditiva realizada

2. Dictamen entregado al departamento de kardex; Este contiene:

Es un documento donde se dictamina que el negocio reune las condiciones de sonido
(auditivas) méximas para su funcionamiento, firmado y sellado por Encargado de UGAM y
Director de Planificacidn.

Nota: se entrega el original al departamento de Kardex y se archiva una copia.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso

A partir de la recepcién del expediente presentado por el departamento de kardex, se revisa la
documentacion, posteriormente se efectda la inspeccidon auditiva y ocular del negocio para
dictaminar que se reune las condiciones de sonido (auditiva) maximas para su funcionamiento.
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Criterios de Calidad.
Se toma como guia, Reglamento de la UGAM y Cédigo Municipal.

No existe control de calidad interno.
Método de control de calidad
Regulaciones de UGAM y Codigo Municipal.
Responsables

Encargado de UGAM

Observaciones

Se requiere medio de transporte para realizar las inspecciones auditivas a negocios.
Se requiere equipo técnico para el funcionamiento de la oficina.

Se requiere personal para realizar las inspecciones.

Se requiere equipo técnico para medir los decibeles de los aparatos de sonido
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Evacuacion de Audiencias a Distintas Instituciones:

Recepcion de solicitud por escrito.

v

Analisis de lo solicitado.

v

v
v
Emitir informe.
v
v
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapal).

Noviembre, 2012

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Entrega de informe en forma personal, correo o cargo express.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Se recibe la solicitud por escrito, de cualquier institucién sea publica o privada, se analiza cada
caso en particular, para recabar la informacién necesaria y poder emitir el informe
correspondiente, y luego se entrega el informe a la instituciéon que solicito la evacuacion de la
audiencia, esta entrega puede ser de manera personal, por correo o mediante cargo express.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccidn, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Constituciéon de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de lo Contencioso Administrativo, Codigo
Procesal Civil y Mercantil.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Se debe cumplir el 100%, de acuerdo a las leyes aplicables a cada caso

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

Responsables

Elaboracién del producto / Recepcidn del producto / Actualizacion del producto /Publicacion del
producto

Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Oficiales del Juzgado.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Noviembre, 2012

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de
productos y procesos.

Recabar informacion del caso solicitado.

Objetivo del proceso - descripcion del objetivo del proceso

Al recabar la informacion del caso solicitado, se analiza esta informacion
para emitir el informe, el que luego se entrega a la institucidon que solicito
la evacuacion de la audiencia-

Producto de entrada del proceso — Descripcién breve del producto o de los productos de

entrada del proceso

Solicitud analizada.

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Entrega de informe en forma personal, correo o cargo express, cuando las instituciones estan
distantes de la localidad.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso
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Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos que se deben hacer para efectuar el proceso.
Recepcion de solicitud por escrito.

Analisis de lo solicitado.

Solicitud Analizada.

Recabar informacion del caso solicitado.

Emitir informe.

Informe emitido.

Entrega de informe en forma personal, correo o cargo express.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.
Carta solicitando la intervencion y el motivo del litigio.

Documento de Identificacion.

Direccidén de residencia y No. De teléfono.

Copia de los documentos pertinentes -del Inmueble, autorizacidon o permiso
municipal-.

Planos para la verificacion de medidas si fuere necesario.
Aplicacion de las leyes aplicables.

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.

Se revisan las copias de los documentos presentados contra sus originales.
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Responsables
Describir los responsables de los pasos a seguir para efectuar el proceso.

Jueza De Asuntos Municipales y de Transito, Secretaria y Oficiales del Juzgado Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

1. No hay una revision o mantenimiento periddica del equipo de
cOmputo, para evitar deterioro o pérdida del mismo.

2. Se necesita una dotacion de materiales de oficina, sin necesidad de
requerimiento constante o que en caso sea solicitado, el mismo sea
provisto en las cantidades indicadas y de buena calidad.

3. Es necesario leyes actualizadas y capacitacion al personal en materia
legal administrativa y cuestiones legales relacionadas.

4. Mejorar mobiliario y equipo.

5. Botiquin de primeros auxilios -medicamentos-.
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Inspecciones Requeridas por otras Dependencias:

Recepcion de requerimiento verbal
o0 escrito.

v

Verificacidn del lugar de

Inspeccidn.

v

\

Levantamiento de acta

respectiva.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapal).

Noviembre, 2012

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Remisidn de acta a la dependencia solicitante.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Se recibe de otra dependencia Municipal, el requerimiento verbal o escrito de la inspeccién, se
verifica el lugar de la inspeccidn, para luego realizar la diligencia Administrativa; del resultado de
esa diligencia se levanta el acta respectiva y por ultimo se remite el acta a la dependencia que
solicito la inspeccion.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccién, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Constituciéon de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de lo Contencioso Administrativo, Codigo
Procesal Civil y Mercantil.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Se debe cumplir el 100%, de acuerdo a las leyes aplicables a cada caso

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

Responsables

Elaboracién del producto / Recepcidn del producto / Actualizacion del producto /Publicacion del
producto

Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Oficiales del Juzgado.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Noviembre, 2012

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de
productos y procesos.

Realizacién de la diligencia Administrativa

Objetivo del proceso - descripcion del objetivo del proceso

Con la realizacion de la diligencia administrativa se tienen los elementos
necesarios para hacer el informe, levantar el acta correspondiente e
informar a la dependencia solicitante de la inspeccion.

Producto de entrada del proceso — Descripcién breve del producto o de los productos de

entrada del proceso

Lugar de inspeccidn verificado. Se hace con el objeto de determinar el lugar exacto de la
inspeccidn antes de hacer la labor de campo.

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Remision de acta a la dependencia solicitante. Con la entrega del acta sobre el informe de la
inspeccidn solicitada se concluye el proceso.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso
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Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos que se deben hacer para efectuar el proceso.
Recepcidon de requerimiento verbal o escrito.

Verificacién del lugar de inspeccién.

Lugar de inspeccién verificado.

Realizacidn de la diligencia administrativa.

Levantamiento de acta respectiva.

Acta elaborada.

Remisién de acta a la dependencia solicitante.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.
Carta solicitando la intervencion y el motivo del litigio.

Documento de Identificacion.

Direccidén de residencia y No. De teléfono.

Copia de los documentos pertinentes - del Inmueble, autorizacién o
permiso municipal.

Planos para la verificacion de medidas si fuere necesario.

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.

Se revisan las copias de los documentos presentados contra sus originales.
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Responsables
Describir los responsables de los pasos a seguir para efectuar el proceso.

Jueza Municipal, Secretaria y Oficiales del Juzgado Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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Intervencion en via conciliatoria:

Entrega de la solicitud escrita por
parte del titular.

v

Inscripcién en el libro de Registro

de ingresos.

v

Senalamiento de Audiencia

Conciliatoria.

v
]
v
I
\
|
v

Sefialamiento de Inspeccidn

ocular -si fuere necesario-.

v

Inspeccidn Ocular

!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Entrega de copia del acta a las partes.
Diligenciamiento a la dependencia correspondiente, si fuere necesario.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Marzo, 2012

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Levantamiento de acta donde consta el acuerdo arribado.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Se recibe la solicitud en el Juzgado Municipal, entregada por parte del titular para resolver un
conflicto, el cual se inscribe en el libro de registro de ingresos, inmediatamente se sefala la fecha
para la audiencia conciliatoria, se realizan las citaciones a las partes, para realizar la audiencia oral,
de las deducciones de dicha audiencia, se levanta un acta donde consta el acuerdo arribado. Si
fuera necesario y segln el caso realizar una inspeccidn ocular, se fija una fecha y se realiza la
inspeccidn, y luego se levanta el acta final.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Constitucion de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de lo Contencioso Administrativo, Cédigo
Procesal Civil y Mercantil.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Se debe cumplir el 100%, de acuerdo a las leyes aplicables a cada caso

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

Responsables

Elaboracion del producto / Recepcidn del producto / Actualizacion del producto /Publicacion del
producto

Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Oficiales del Juzgado.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Noviembre, 2012

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de
productos y procesos.

Realizacion de Audiencia Oral

Objetivo del proceso - descripcion del objetivo del proceso

Para resolver cualquier litigio, por la via conciliatoria, en la realizacion de la
Audiencia Oral, se determinan las acciones a seguir y se toman las
decisiones que daran fin, al litigio si se ponen de acuerdo las partes en
conflicto.

Producto de entrada del proceso — Descripcion breve del producto o de los productos de
entrada del proceso

Citaciones: Se notifican a las partes en conflicto a efecto se presenten, para la realizacién de la
Audiencia Oral.

Producto de salida del proceso. — Descripcidn breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Levantamiento de Acta: Los acuerdos a que se llegue, en esta via conciliatoria quedan plasmados
en un acta, de la cual se entrega copia a todas las partes, como constancia de lo pactado.
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FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso
y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos hacer para efectuar el proceso.
Entrega de la solicitud escrita por parte del titular.

Inscripcidn en el libro de Registro de ingresos.

Sefalamiento de Audiencia conciliatoria.

Citaciones

Realizacién de Audiencia Oral

Levantamiento de acta donde consta el acuerdo arribado.
Sefialamiento de inspeccién ocular -si fuere necesario-.

Inspeccién Ocular.

Levantamiento de Acta.

Entrega de copia del acta a las partes.

Diligenciamiento a la dependencia correspondiente, si fuere necesario.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.
Carta solicitando la intervencion y el motivo del litigio.
Documento de Identificacidn.

Direccidn de residencia y No. De teléfono.
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Copia de los documentos correspondientes -del Inmueble, autorizaciones o
permisos municipal-.

Planos para la verificacion de medidas -si fuere necesario-.

Método de control de calidad- Describir como se har4 el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.
Se revisan las copias de los documentos presentados contra sus originales.

Responsables
Describir los responsables de los pasos a seguir para efectuar el proceso.

Jueza Municipal, secretaria y Oficiales del Juzgado Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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Opiniones:

Recepcion de solicitud por escrito.

v

Analisis del caso

\

Emisidn de la opinion

respectiva.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapal).

Noviembre, 2012

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Remisidn de la opinién a la dependencia solicitante.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Se recibe la solicitud por escrito, de cualquier dependencia de la Municipalidad, se realiza el
analisis del caso y se recaba toda la informacidn necesaria del caso, para luego emitir la opiniéon
respectiva del caso consultado y por ultimo se remite la opinidn a la dependencia solicitante.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Constitucion de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de lo Contencioso Administrativo, Codigo
Procesal Civil y Mercantil.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Se debe cumplir el 100%, de acuerdo a las leyes aplicables a cada caso

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

Responsables

Elaboracién del producto / Recepcidon del producto / Actualizacion del producto /Publicacion del
producto

Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Oficiales del Juzgado.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Noviembre, 2012

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de
productos y procesos.

Recabar informacion del caso solicitado.

Objetivo del proceso - descripcion del objetivo del proceso

Al recabar la informacion del caso solicitado, se analiza esta informacion
para emitir la opinion, la que luego se remite ala dependencia solicitante.

Producto de entrada del proceso — Descripcién breve del producto o de los productos de

entrada del proceso

Caso analizado.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de

salida del proceso

Remision de la opinidn a la dependencia solicitante.

FIujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

Descripcion detallada del proceso - Descripcion del proceso = manual de

procedimientos
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Contenido: descripcién de los pasos que se deben hacer para efectuar el proceso.
Recepcién de solicitud por escrito.

Andlisis del caso.

Caso Analizado.

Recabar informacidn del caso solicitado.

Emisién de la opinidn respectiva.

Opinién emitida.

Remision de la opinidn a la dependencia solicitante.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.
Carta solicitando la intervencidon y el motivo del litigio.

Documento de Identificacidn.

Direccidn de residencia y No. De teléfono.

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.
Se revisan las copias de los documentos presentados contra sus originales.

Responsables
Describir los responsables de los pasos a seguir para efectuar el proceso.

Jueza Municipal, Secretaria, Oficiales del Juzgado Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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Tramites de Titulacion Supletoria:

Recepcion del Oficio y documentos
adjuntos del Juzgado Civil que
corresponda.

v

Inscripcion en el libro de Registro

de ingresos.

v

\

Recepcidn del Expediente
con Aprobacidn del Concejo.

v
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapal).

Noviembre, 2012

Nombre del Producto-Nombre oficial del producto como aparece en el esquema de
productos y procesos
Remisidn de la opinién a la dependencia solicitante.

Origen del producto — Descripcién breve del proceso o de los procesos de donde viene el
producto.

Se recibe el oficio y documentos adjuntos del Juzgado Civil que corresponda, para su inscripcién en
el libro de registro de ingresos y luego elaborar una providencia dirigida a la Direccion Municipal
de Planificacién para su analisis técnico, posteriormente se recibe el informe de la Direccién
Municipal de Planificacién lo que permite a su vez remitir un informe de las actuaciones al Consejo
Municipal para su aprobacidn, se recibe el expediente con la aprobacién del Consejo y finalmente
se remite la opinidn a la dependencia solicitante.

Descripcion del producto - Descripcién del producto:

Contenido: descripcién de formularios usados (mencionar formularios, incorporar formularios en
anexo), contenido de documento, contenido de mapa

Normativas: normativas de redaccion, listados de valores aceptados (dominios), normativas de
precisidon, normativas de presentacién, simbologia etc.

Constitucion de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de lo Contencioso Administrativo, Codigo
Procesal Civil y Mercantil.
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Criterios de Calidad

Mencionar los elementos para control de calidad: que se revisa, que % debe cumplir, que formatos
se usa para control de calidad, como se efectua control de calidad (es parte de un proceso).

Se debe cumplir el 100%, de acuerdo a las leyes aplicables a cada caso

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si cumple con los criterios de calidad.

Responsables

Elaboracion del producto / Recepcidn del producto / Actualizacion del producto /Publicacion del
producto

Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Oficiales del Juzgado.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

Unidad de Investigacion y Formulacion de Proyectos

Guia para levantamiento de Procesos y Productos de los Departamentos y Gerencias
relacionadas con la implementacion del Proyecto GIT (primera etapa).

Noviembre, 2012

Nombre del Proceso - Nombre oficial del proceso como aparece en el esquema de

productos y procesos.

Recepcidon de Informe de Direcciéon Municipal de Planificacién

Objetivo del proceso - descripcion del objetivo del proceso

Con la recepcion del informe técnico emitido por la Direccion Municipal de
Planificacion y el analisis de los aspectos legales, se emite opinion a la
dependencia solicitante.

Producto de entrada del proceso — Descripcion breve del producto o de los productos de
entrada del proceso

Providencia dirigida a Direccion Municipal de Planificacidn, solicitando informe técnico para mejor
fallar.

Producto de salida del proceso. — Descripcion breve del producto o de los productos de
salida del proceso

Remision de la opinidn a la dependencia solicitante, normalmente es un juzgado civil.

Flujo del proceso - Esquema del proceso con los pasos, las normativas a aplicar en cada paso

y los responsables de cada paso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

Descripcion detallada del proceso - Descripcién del proceso = manual de

procedimientos

Contenido: descripcién de los pasos hacer para efectuar el proceso.

Recepcion del Oficio y documentos adjuntos del juzgado Civil que corresponda.
Inscripcidn en el libro de Registro de ingresos.

Providencia dirigida a Direccion Municipal de Planificacidn.

Recepcion de Informe de Direccidon Municipal de Planificacion.

Remisién de las actuaciones al Concejo Municipal para su aprobacidn.
Recepcién del Expediente con aprobacién del Concejo.

Remision de la opinidn a la dependencia solicitante.

Criterios de Calidad - Mencionar los elementos para control de calidad durante el proceso.
Carta solicitando la intervencion y el motivo del litigio.

Documento de Identificacion.

Método de control de calidad- Describir como se hara el control de calidad para poder

concluir si el proceso cumple con los criterios de calidad.
Se revisan las copias de los documentos presentados contra sus originales.

Responsables
Describir los responsables de los pasos a seguir para efectuar el proceso.

Jueza Municipal, Secretaria, Oficiales del Juzgado Municipal.

Observaciones — registrar dudas, preguntas, contradicciones etc. en los documentos actuales

para resolver en reuniones del equipo o en taller
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CONCLUSION

EL Manual de Procedimientos, tiene como finalidad
establecer y dar a conocer paso a paso la secuencia a seguir
para realizar eficientemente las actividades de caracter
administrativo y que sirva de herramienta administrativa en la
ejecucion de las labores encomendadas y coadyuve
eficientemente al logro de los objetivos de la Municipalidad de
Puerto Barrios, Izabal.

A través del Manual de la Municipalidad de Puerto Barrios, se
satisfacen requerimientos de modernidad en el contexto de la
organizacion constitucional y procedimientos que establezcan
fines y principios para prestar eficientes servicios a la
comunidad, con el proposito de alcanzar las bases del
desarrollo social.
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