d

Municipalidad de Puerto Barrios, I1zabal.

Secretaria Muﬁicipal

1
i
1

i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA MUNICIPAL

Enero 2024

F060000000000000000000000000000000000000000(!

SR




mDDDD_u_DDDGGDDD_UGDGDDDDDGDDGDDGGDDGGGDBDDDGGGG




00000000000000000000000000000000000000000000

EL INFRASCRTTO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE PUERTD
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA:
EL PUNTO OCTAVO DEL ACTA EXTRAORDINARIA Ne. 017-2024 DEL
HONORABLE CONCEIO MUNICIPAL DE FECHA VEINTISIETE DE
FEBRER(D DEL AND DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE
DICE:

OCTAVO: Se conocid oficio niimero 430-2024, remitido por la Licds. MA. Dana
Balén Rivera Gonzdler, Director de Recursos Humanos, con ef visto bueno del
sefior Gerente General, Joan Carlos Vargas, por medio del cual remite: Marmales
de Crganizacién, Funciones, Descripior de Poestos v Iemuales de Procedimienzos
de las sigidentes direcciones yio unidades:

- Diireccion de Recursos Humanos

- Direceidn Municipal de Planificaciion

- Direccién de Relaciones Plblicas

- Direcetdn de Policia Municipal de Tringito y Orden
- Direceltn de Obre Chvil ¥ Catastro Municipal

- Direccitn de Fomento ¥ Desarrollo Econdmico

- Direccitn de Administracidn Financiera Municipal (MAFIN}
- Direccion de Desarrollo Social

- Direccién Servicio de Agna

- Direccitn de Servicios Piblicos y Manienimiento

- Direccidn de Gestién Ambiental

- Direceion Municipal de la Mujer

- Secretarfa Municipal

= Juzgado de Asumios Municipales

- Jozgado de Transito

- Afcaldia Municipal

- Secretaria de Obms Soclales de la Esposa del Alcalde -S0OSEA-
- Asesoris Juridica y Adminfstrativa

- Anditoriz Intema

- Gerencia Muonicipal

- Comisiones Concejo

- Anxiliaturs de Entre Fios

m Anxilisture de Santo Tomids de Castilla
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El Honoreble Concejo Municipal, sn base al erfculo 34 del Codigo Municipal
Diecreto 12-2002 del Congreso de la Repliblica, ACUERDA: Aprobar los Mannales
de Organtzacidn, Fenciones, Descriptor de Puestos y Manucales de Procedimientos
de las direccliones yio unidades antes descritag, los cuales esterdn resguardados &n
ta Direccidn de Recursos Humanos. Motifiquess.

¥, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE,

SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,

CABECERA DEL DEF‘AE.'I.A._ M . A VEINTIOCHO DiAS
- UATRO.
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-@- Ficha de Procedimientos
&' Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enara 2024 MATRICULAS DE FIERRD DE FUEGD PARA Dos dias
MARCAR GAMADO

1. Descripcion:

Orientar al cudadano en la obtencion de Soliciiud para obtener Matricula de Flerro para
marcar Ganado.

2. Objetivos:
Qe el cludadano tenga identificado el ganado.
3. Requisitos:

» Fotocopia Documente de ldentificacion Personal —-DPI-
» De cinco a ocho dibujos

» Fotocopia de Boleto de Omato

s Acia Declaracion Jurada Original.

Matriculas de Fierro de Fuego para marcar ganado
No. Descripcion Secuencial Responsable

Solicitar de manera verbal al ciudadano de cinco

a ocho dibujos. Oficial de secretaria

Buscar en libros de mafriculas q-uﬂ no se
encuentren dibujos iguales o parecidos.

4 Al cumplir los requisitos se procede a realizar
solicitud dirigida al sefior Alcalde.

Micial de secretaria

Cficial de secretaria

4 Elaboracidn de Matricula de Fierro. Oficial de secretaria
5 | Firmas de quienes autorizan. Dm:&m&l e y
& |Enirega de Matricula de Fiemo. Oficial de secretaria

2w 1A
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L FLUJOGRAMA
MATRICULAS DE FIERRO DE FUEGO PARA MARCAR
el L GANADO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. OFICIAL DE SECRETARIO ALCALDE
SECRETARIA

feanej
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ﬁ Ficha de Procedimientos
£° T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

= —

SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NMOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

30 minutos

Enero 2024 | oyjjas DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES

3. Descripcion:

Orientar al cludadano en la obtencitn de Salicitud para obtener Guias de Conduccion de
Semovientes.

4. Objetivos:
Clue el cludadano pueda trasladar de un Departamento a otro los semovientas.

3. Requisitos:
« Fotocopla Documento de Identificacion Personal -BPI[- del pilofo
« Tarjeta de Circulacién y Licencia del Piloto
= Baolsto de Ornato duefio de mairicula
« matricula de fierro.

Guias de Gnnr.l_qu::iﬁn-de Semovientes

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Llenar Formulario de Guias. Oficial de secretaria
. Orden de Pago de guias. Usuario
3 Entrega de Gula de Semovienies | Oficial de secretaria




FLUJOGRAMA
% GUIAS DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES
RESPONSABLES DEL |
PROCEDIMIENTO
Paso

No. | OFICIAL DE SECRETARIA USUARIO

-

|
3
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-@ Ficha de Procedimientos
& ' Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 PROVIDENCIAS 05 minutos
5. Descripcion:
Elaboracion de providencias para las demas dependencias municipales.
6. Objetivos:
Tener mas control en las soliciludes de los ciudadanos.
3. Requisitos:
« Solicitud dirigida &l sefior alcalde
« Folocopia del Boleto Ornato
+ Folocopia Documento de Identificacién Personal =DPI-
_ Providencias' -
No. Descripcidn Secuencial _ Responsable
1 | Ingreso de solicitud. ' Ciudadano
2 Revision de Solicitud. Secretario Municipal
Se procede a elaborar providencia para las
3 diferentes dependencias municipales con un Oficial de secretaria
i numero correlativo.
4 Entrega de providencia Mensajero
5 Archivar providencia. Oficial da secretaris

2T 715
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FLUJOGRAMA,
PROVIDENCIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARID
MUMNICIPAL OFICIAL DE MEMSAJERO
SECRETARLA
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-@- Ficha de Procedimientos
& 7" Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

TIEMPO:

Enaro 2024

OFICIOS

10 minutos

« Descripcion:
Elaboracion de providencias para las demés dependencias municipales.

+ Objetivos:
Tener mas control en las solicludes de los ciudadancs.
3. Requisitos:
= Solicitud dirigida al sefior alcalde
= Fotocopia del Boleto Ormato
= Fotocopla Documento de Identificacion Personal -DPI-

Oficios |

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Ingreso de solicitud. Cludadano

2 | Revision de Solicitud, Secretario Municipal

Se procede a elaborar providencia para las

3 | diferentes dependencias municipales con  un Oficial de secretaria

nlmern corelativo.

4 | Entrega de providencia Mensajero

- Envian las dependencias un oficlo respondiendo de

forma factible o denegada la solicitud Oficial de secratarsa

: Se procede a elaboracion de oficio de respuesta al
ciudadano,

TS
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g :
\ 7 |Entrega de oficio de respuesta al ciudadano Oficial de secretaria
) FLUJOGRAMA
OFICIOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso SECRETARID
Mo, ClIUDADAND MUNICIPAL OFICIAL DE KENSAJERD:

. SECRETARIA
| -
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-@- Ficha de Procedimientos
3 T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

_ SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Siti—— ACTO DE MATRIMONIO 30 minutos
7. Descripcion:
Realizacion de Acto de Matrimenio.
B. Objetivas:

Unir & hombre y mujer en matrimonio civil.

Acto de Matrimonio
No. Descripcidn Secuencial ' Responsable
1 Se presentan la pareja con la de Acta de ki
Matrimonio.
2 Recibimiento de Acta de Matrimonio. Empleado

5 Se procede a la lectura de acta y articulos de

matrimonio a los contrayentes. Empleado
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o FLUJOGRAMA

% ACTO DE MATRIMONIO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Mo, CIUDADAND EMPLEADD

| —

TR
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E— Ficha de Procedimientos
2" T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MU M{'&IPAL

FECHA: NOMBRE DEL F‘HECEDIN:IEHT-D: TIEMPO:

=

CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS Y
TRANSFERIRLAS A LAS SECCIONES O
DEPARTAMENTOS DONDE CORRESPONDA.

Enaro 2024 10 minuos

———

a. Dﬂnﬂ'ﬁ'ﬁiﬁn:
Se contasta las respetivas llamadas y se trasladan a sus respeclivas areas.

10. Objetivos:

Que &l usuario puede consultar sus dudas o darles seguimiento a sus solicitudes de los
departamentos comespondientes.

3. Requisitos:
» Recibir llamada entrante

Contestar llamadas telefénicas y transferirlas a las secciones o
departamentos donde corresponda.

No. Descripcion Secuencial : Responsable
1 Ingreso de lamada telefdnica usuario
2 Preguntar a qué departamento quiere que se |2 Oficial de g
dirige su llamada secreta
3 Transferir la lamada telefénica al departamento Oficial de .
cormespondiente secreta
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FLUJOGRAMA
CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS Y
TRANSFERIRLAS A LAS SECCIONES O
DEPARTAMENTOS DONDE CORRESPONDA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

USUARID

OFICIAL DE RECEPCION

L
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-@' Ficha de Procedimientos
" 7 Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
RECIBIR SOLICITUDES PARA EL
Enero 2024 ALCALDE MUNICIPAL. 10 minutos

1. Descripcién:
Recibir documentacion de diferentes usuarios para sus tramites correspondientes.

2. Objetivos:
Que el usuario pueda solicitar los diferentes servicios que prestamos o bien solicitud de
arraglar problemas entre vecinos,

3. Requisitos:
= Solicilud dirigida al sr, Alcalde
» Fotocopia de DPI
+ Fotocopla de Boleto de Ormato

Recibir solicitudes para el Alcalde Municipal.

No. Descripcién Secuencial i Responsable !
1 Ingresc de la solicitud { usuario
2 Recibir [a solicitud y sellar de recibido Oficial de Recepcitn

Anotar en libro para darle un orden a la

correspondencia Oficial de Recepcidn

4 \Verificar a que departamento cormesponde para

trasladaria. Oficial de Recepcion

2T <
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5 Trasladar la documentacién ya despues de

verificarla

Dficial de Recepcion

 FLUJOGRAMA
RECIBIR SOLICITUDES PARA EL
SENOR ALCALDE

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO OFICIAL DE RECEPCION

Ty

2w
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Ficha de Procedimientos
@ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
~ i

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: HOMBRE DEL FHGGEDTMIIEHTQE TIEMPO:
REVISION DE LA DOCUMENTACGION RECIBIDA
Enero 2024 DURANTE EL DIA CON EL SEROR 40 minutos
B SECRETARIO MUNICIPAL.
1. Descripcion:

VVerificar la documentacian recibida y marginar a diferentes departamentos

2. Objetivos:
Poder darle el tramite correspondiente a cada solicitud recibida
3. Requisitos:

= Documentacion recibida durante el dia

Revision de la documentacién recibida durante el dia con el sefior
Secretario Municipal.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 dﬁrgmlemar la documentacion recibida durante el Oficial de R an
5 Verificar cada documento para tfrasladaro al Oficial de Recepcidn y
area correspondienta secretario
[Trasladar la sclicitud al departamento . R
3 pondiente Oficial de Recepcion |

2Tw 1<
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FLUJOGRAMA

REVISION DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA DURANTE
EL DiA CON EL SENOR SECRETARIO MUNICIPAL

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL DE RECERPCION

SECRETARIO
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-@- Ficha de Procedimientos
%" T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

ENTREGAR LA DD‘-‘:UHEHTA-G ION A LOS
Enero 2024 OFICIALES DE SECRETARIA Y DIFERENTES 50 minutos
UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD.

1. Descripcidn:
Distribuir la documentacian a cada departamento

2. Dbjetivos:
Poder darle el tramite correspondiente a cada solicitud recibida

3. Requisitos:
Documentacitn recibida durante el dia

Entregar la documentacién a los oficiales de secretaria y diferentes
unidades de la Municipalidad.

MNo. Descripcion Secuencial Responsable

1 Trasladar la soliciiud al departamento

comespondients Oficial de Recepcion

2 Verficar que firmen el libro en cada Chicial de Recepcion'y

departamento
documentacion entregada correspondienta

2w <
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FLUJOGRAMA |
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G
ENTREGAR LA DOCUMENTACION A LOS OFICIALES DE
% SECRETARIA ¥ DIFERENTES UNIDADES
DE LA MUNICIPALIDAD

[y

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL DE RECEPCION

DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE
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E_ - Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
-l A

SECRETARIA MUNICIPAL

¥
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

GESTIONAR FIRMA DEL SENOR ALCALDE Y
Enero 2024 SECRETARIO MUNICIPAL DE LOS DIFERENTES 40 minutos

DOCUMENTOS QUE SE REALIZAN ENM LAS
DIFERENTES UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD ;- .
1. Descripclon:

Recibir la documentacion que sa necasitan de firmas
2. Objetivos:

Poder darle entrega de los documentos a los usuarios ya firmados y poder darles
seguimiento a diferentes solicitudes.
3. Requisitos:

Documentacidn recibida durante el dia

Gestionar firmas del sefior alcalde y secretario Municipal de los
diferentes documentos que se realizan en las diferentes unidades de

la Municipalidad.
No. Descripcion Secuencial Responsable
: e s Oficlal de
1 | Recolectar la documentacion recibida durante el dia Recepditn
g Ayudar al secretario municipal a verificar que vaya firmando cada Oficial de
documento Recapcion
3 | Verificar cada documento que esta firmado el secratario Sematve
! e ' | Resepcién
Oficial de
4 E:::TI:; a despacho o secrefaria de concejo para firmas del safior g:smpﬂl ?}n;'
" B secretaria de
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5

¥a firmados los documentos 2e devuelven a cada dependencia o
empleado para que proceda a enfregarselas a los usuarios

Cficial de
Recapcion

.

FLUJOGRAMA

GESTIONAR FIRMAS DEL SENOR ALCALDE Y
SECRETARIO MUNICIPAL DE LOS DIFERENTES

DOCUMENTOS QUE SE REALIZAN EN LAS DIFERENTES
UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD

|

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL DE
RECEPTORIA

DESPACHO

SECRETARIADE |

CONSEJD

:
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«@, Ficha de Procedimientos
X Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PHE][:EDIHIEHTD: TIEMPO:
CONVOCATORIAS Y AGENDAS |
Enern 2024 | pARA SESIONES DEL CONCEJO 10 minutos
MUNICIPAL

11. Descripcion:

Es un documento que se utiliza para convocar a los miembros del Concejo Municipal
para las reuniones ordinarias y extraordinarias, y el tama a tratar an las mismas.

12. Objetivos:
Que &l Concejo Municipal, conozea la documentacion y darle el trémite respectivo,

3. Requisitos:
« Qe el jefe inmediato indique al dia, hora y asunto a tratar.

No. Descripcion Secuencial ! Responsable
Saolicitar de manera verbal al jefe inmediato la ;
: informacion necesaria. Oficial |
J -
|
- Eniregar la documentacién respectiva al |sfe g
2 inmadiato. Oficial |
5 Lievar el control correspondienta de las i Dﬂl::lsill
comvocatonas.
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o L

FLUJOGRAMA
ELABORACION DE CONVOCATORIAS Y AGENDAS

__RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

QFICIAL |

K
R
o
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-@ Ficha de Procedimientos
X Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL

queda plasmado los punios fratados ¥ los acuerdos respectivos,

2. Objetivos:
Qiue el Concejo en la siguiente reunién firme el acta anterior.

3. Raquisitos:

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enaro 2024 REDACCION DE ACTAS ORDINARIAS Y B0 minutos
EXTRAORDINARIAS
1. Descripcion:

Se reallza después de cada reunidn de los miembros del Concajo Municipal, en donde

= (Que el jefe inmediato entregue la documentacion & informacion,

Actas ordinarias y extraordinarias
]

Mo. Descripcion Secuencial i Responsable 2
1 Reunion con el jefe inmediato para que este Oficial |
proporcione la informacion para el acta.
2 Terminar &l acta y entregaria al jefe inmediato. Oficial |
3 |levar el control cormespondiente de las actas. Oficial |
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b FLUJOGRAMA
% ACTAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No, OFICIAL |

I
: Lo
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.@ Ficha de Procedimientos
% ~ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CERTIFICACION DE LOS PUNTOS DE ACTAS 02 horas
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

1. Descripcion:

Después de eslar firmada el acta por los miembros del Concejo Municipal, el
sacretario brinda la informacion y documentacién respectiva para que se
tranecriban los puntos, luego se pasan a firmas del Secretario Municipal, para
entregar a los interesados yio remitir a los departamentos correspondientss.

2. Objetivos:

Clue los usuarios obtengan la respuesta del concejo municipal.
3. Requisitos:
» Que este firmada el acta.

Certificacion de Puntos de Actas

No. Descripcion Secuencial 2 Responsable
‘Después de estar firmada el acta por todos los
1 miembros del Concejo Municipal, se certifican Oficial |
los puntos. el
2 El sacretario Municipal los firma. Oficial |
i -
3 | Se remiten a los interesados. Oficial |
4 Se archivan las coplas. Oficial |
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5l FLUJOGRAMA
%’ GCERTIFICACION DE PUNTOS DE ACTAS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso
No. OFICIAL |

e
L
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% Ficha de Procedimientos
At Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
EHera 2084 REDACCION DE OFICIOS VARIOS 19 -minuiha

1. Descripcion:

Un oficio se realiza cuando el jefe inmediato lo soficite, puede ser una respuesta a un
usuario o una solicitud a instituciones. |

|

2. Objetivos:

Que el usuario tenga una respuesta a su peticion ya sea negativa o positiva.
3. Requisitos:
+ CQue el jefe inmediato entregue la informacian.

Oficios Varios,

No. Descripcion Secuencial _ Responsable
1 El jefe inmediato oforga |a informacion Jefe
2 Se realiza el oficio v s2 pasa & firma. Oficial |
3 Se entrega al interesado Oficial |
4 Se archiva |a copia con o axpadienta Oficial I

2= 1<
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FLUJOGRAMA
OFICIOS VARIOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE OFICIAL |
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% Ficha de Procedimientos
% _ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 |  REDACCION DE PROVIDENCIAS VARIAS | %0 mnitos

1. Descripcion:

Sa realiza para darle tramite a una solicitud de un usuario, y se traslada al departamento
gue comasponde.

2. Dbjetivos:
Tener un major control sobre las peticiones de los usuarios.

3. Requisitos:
= Que recepcion pase la documentacion cormespondients.

Providencias varias

No. Descripcion Secuencial ; Responsable
1 Recepcion entrega la documentacion completa. Oficial de Recapcién
2 Se realiza la providencia y se pasa a firma. Oficial
3 Se anfrega al departamento correspondiente Oficial
) Se archiva |a copia con el expediente Oficial
h Al volver el informe si @s negativo se realiza ia Oficial
respuesta cormespondiante.
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FLUJOGRAMA
PROVIDENCIAS VARIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFIGIAL DE RECEPTORIA QFICIAL

= |
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Ficha de Procedimientos

ﬁj % I Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

SECRETARIA MUNICIPAL OFICIAL 1

d
FECHA: NOMERE DEL PROGEDIMIENTO: TIEMPO:
i i  CONSTANCIAS VARIAS 15 minutos
1. Descripcién:

Es un documento que el jefe inmediato solicta para un vecino, para trabajo o para

tramites varios,

2. Objetivos:
Clue el usuario tenga el documento gque neceasita.
3. Requisitos:
« Qus &l jefe inmediato entregue la informacion,
' Constancias varias
MNo. Descripcién Secuencial 5 Responsable
1 El jefe inmediato otorga la informacién Jefe
2 Se realiza la constancia o carla y se pasa a firma Oficial
3 Sa entrega al interesado Oficial
4 Sa archiva la copia con el expediente Oficial




FLUJOGRAMA
CONSTANCIAS VARIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE OFICIAL

] =2 7
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-@ Ficha de Procedimientos
% Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

-SE'CRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 TRAMITACION DE RECURSO DE 20 minutos
REVOCATORIA

1. Descripcion:

El usuario presenta un recurso de revocatoria cuando no esta de acuerdo a la respuesta
gque sa le entrego en cualquier departamento de la Municipalidad

2. Objetivos:
Volver a conocar &l expedients y darle &l tramite correspondiente.
3. Requisitos:
= Teaner el expediente respectivo de Recepcion.
Recursos de revocatoria - N
No. Descripcién Secuencial : Responsable

1 Recepcitn pasa el documento. Oficial de Recepcion

v, El Concejo Municipal lo conoce y s& comean [as Oficial
audiencias respectivas.
q geé rTmI:-an los corfimientos y se traslada a la Oficial
Cuando wvuelve de la PGMN o conocca
4 nuevamente le Concejo Municipal v otorga la Oficial
raspuesta raspectiva. !
' Se realiza el Punto de Acta v se le remite al ) l
9 Fin! b |. Oiicial
|
B Se archiva el expediente Oficial
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 FLUJOGRAMA
RECURSDS DE REVOCATORIA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL DE RECEPCION OFICIAL
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-@ Ficha de Procedimientos
2" T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO: |

ELABORACION DE CERTIFICACIONES,
TITULOS, RENOVACIONES, LEGALIZACIONES,
Enero 2024 AUTORIZACIONES VARIAS, CONVENIOS, 40 minutos
TRASPASOS, REPOSICIONES DE TERRENOS

DEL CEMENTERIO GENERAL LOCAL.

13. Descripcion:

Es una autorizacion que sirve para respaldar al concesionario del terreno y bévedas que
son de &,
14. Objetivos:

Que el concesionarlo mantenga al dia su impuesto & arbitdo correspondiente al
terreno y bovedas que tenga en &l cementerio municipal.
3. Requisitos:

s Fotocopia de Informe del Cementerio

= Fotocopia del DPI del titular.

= Acta de declaracion jurada de derechos de posesion de terrenos y bdvedas
« Fotocopia de defuncitn de los fallecidos

= Para renovaciones se necesita el titulo original.

E TITULOS NUEVOS Y LEGALIZACIONES DE TERRENOS Y BOVEDAS DEL

J CEMENTERIO GENERAL LOCAL
No. Descripcién Secuencial ”“t’:l':m
Se recibe el informe firmado y sellado por el Encargado del
1 Cementeric General Local donde detalla la cantidad de metros u .
cuadrados de terrenc y la cantidad de bévedas que el usuario b
necesita construir.

2[5 1<
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FLUJOGRAMA
%{ BOVEDAS DEL CEMENTERIO GENERAL LOCAL

se llena la orden de pago respectiva para que el usuario pase a

la receptoria de la Tesoreria Municipal a realizar el pago oficial

correspondients.

posteriormente se certifica el Acta y /o Titulo que corresponde. oficial

Se traslada a firmas del Sefior alcalde Municipal y secretario

Municipal Batapsn

por dltime, se le entrega el documento respectivo al usuario el

cual tiene de vigencia un afio a parfir de |a fecha que se elabora oficial

&l mismo.

Archivar la copia del expedienta gque nos queda previo al aficial

razonamiento en el acta respectiva. =
TITULOS NUEVOS ¥ LEGALIZAGCIONES DE TERRENDOS Y

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso

UsSUARIO QOFICIAL RECEPCION
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Ficha de Procedimientos
f'\-'_ Municipalidad de Fuartu Barrios, Izabal.
SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
TRASPASO DE NOMBRE DE TITULOS DE
Enera 2024 TERRENO ¥ BOVEDAS POR FALLECIMIENTO DEL | 40 minutos
TITULAR O POR MUTUO ACUERDO.
TRASPASO DE NGMERE DE TITULOS DE TERRENO Y R 5
BOVEDAS POR FALLECIMIENTO DEL TITULAR O POR MUTUO Fﬂ"“ ‘
i AGUERDO
Se recibe el informe firmado y sellado por el Encargadoe del
Cementerio General Local donde detalla la cantidad de metros
cuadrados de terreno y la cantidad de bdvedas que el usuario necesita Giiaa
consiruir, fitulo original, folocopia de dpi del nuevo titular v si es por
fallecimianto folocopia de [a defuncidn y s es por mutuo acuerdo
fotocopia de dpi de ambos y declaracién jurada del notario.
se llena la orden de pago respactiva para que el usuario pase ala
receptorfa de la Tesorerfa Municipal a realizar e pago oficial
comespondients. 1
posteriormente se certifica el Acta y /o Titulo que corresponde. i' oficial
Setraslada a firmas del Sefior alcalde Municipal y secretario Municipal | Recepcion
por Gltimo, se le entrega el documento respectivo al usuario &l cual oficial y
tiena de vigencia un afio a partir de la fecha que se alabora al mismo, usuario
Archivar la copia del expediente que nos queda previo al oficial
razonamiento en el acta respectiva.

EL
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FLUJOGRAMA
TRASPASO DE NOMBRE DE TITULOS DE TERRENO Y BOVEDAS POR
FALLECIMIENTO DEL TITULAR © POR MUTUOQ ACUERDO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso Na.

USUARID OFICIAL RECEPCION
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3!__ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Ficha de Procedimientos

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CONVENIOS DE PAGO, 40 minutos
CONVENIOS DE PAGO Responsable
Se recibe e informe Trmado y sellado por el Encargado del '
Cementeric General Local donde detalla [a cantidad da metras
1 |cuadrados de terreno y la cantidad de bdvedas que al usuario Usuario
necesita construir y titulo original de concesion de termeno y
boveda, fotocopia de DPI y el detalle de la forma de pago.
=@ llena la orden de pago respectiva para que el usuario pase a
2 |la receptoria de la Tesoreria Municipal a realizar el pago Oficial
corespondients.
3 postariormenta sa raaliza un documeanto explicando la forma de Oficial
pago gue comesponds. =
4 |Betraslada a firmas de secretario Municipal v el usuario. Recepcitn
por ditimo, se la entrega el documento respectivo al usuario & Oficial
5 |cual tiene que firmar y estar cancelando con forme las cuotas muaﬁg
asignadas. TS
6 [Archivar la copia del expedients gue nos queda. Oficial
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CONVENIOS DE PAGO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso Mo,

USUARIO

OFICIAL

RECEPGION

I . = ——\.—-
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ﬁ Ficha de Procedimientos
L" " Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: f TIEMPO:
Enaro 2024 AUTORIZACIONES VARIAS. 40 minutos
AUTORIZACIONES VARIAS ﬂ“ﬁ‘:‘“
Se recibe el informe firmado y sellado por el Err::firgahaa del Cementerio
General Local donde detalla el trabajo que desea realizar el usuario por
gjemplo terrazas, capillas, colocacion de azulsje a bdvedas, Ui
construccion de bdvedas encima de las que ya tiene, osarios,
axhumaciones & inhumaciones y titulo original de concesién de terreno
vy boveda.
s llena la orden de pago respectiva para que el usuario pase a la Official
recaptoria de [a Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondienta,
posteriormenta se certifica el Acta y fo Titulo que comrespondea. Oficial
Se traslada a firmas del secretario Municipal Recepcion
por Gltimo, s& le entrega &l documento respectivo al usuario el cualtiene | Oficial y
da vigencia un afio a partir de la facha que se alabora &l mismo. usuario
Archivar la copia del expedients que nos queda previo al razonamiento Oficial

en el acta respectiva,
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FLUJOGRAMA

AUTORIZACIONES VARIAS

=

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

OFICIAL

RECEPCION
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de aclas respectives.

REPOSICIONES DE TITULOS DE CEMENTERIO ““tﬂ';'““
Se recibe el informe firmado y sellado por el Encargado del Cementerio
General Local donde detalla la cantidad de metros cuadrados de
terreno y la cantidad de bdvedas que el usuaro necesita construir y | Usuario
nombre del familiar y fecha que pago en tesoreria para buscar en libros
se llena la orden de pago respectiva para que &l usuario pase a la oficial
receptoria de la Tescreria Municipal a realizar el pago correspondiente.
posteriormente se ceriifica el Acta y /o Titulo que coresponde. Empleado
Se frazlada a fiimas del Safior alcalde Municipal y secretario Municipal | Recepeidn
por titimo, se le enfrega el documento respectivo al usuario el cual tiene | oficial y
de vigencia un afio a partir de la fecha que se elabora el mismo. usuario
Archivar la copla del expediente gue nos gueda previo al razonamiento oficial

on el acta respectiva.
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FLLLOGRAMA

REPOSICIONES DE TITULOS DE CEMENTERIO

Paso Mo,

USUARIO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO |

EMPLEADO

RECEPCION

-

.
e
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_@_ ' Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
- iR

SECRETARIA MUNICIPAL

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
BUSQUEDA EN LOS LIEROS DE CEMENTERIO )
Enero 2024 | " CUANDO UN USUARIO NO ENCUENTRE SU GY minules
TiTULOD.

1. Descripcién:

Es una busgqueda aen los libros porque &l usuars necesita tener su titulo que los respalde
de la concesion de temenos y bdévedas que tiene en el cementerio bajo su
responsabllidad.

2. Objetivos:
Localizar para que el usuario los ponga al dia en sus pagos de renovacién ya que en una

municipalidad para los efectos consiguientes.
3. Requisitos:

» Mombre del familiar que pago en tesoreria municipal v fecha de pago para buscar
en los libros el acta que comesponde.

» Fotocopia del DPI del fitular.

= [Fotocopia de defuncion de los fallecidos

= Folocopla de Informe del Cementerio i

emergencia tiene que presentar su respectiva documentacion tanto en capilla como en

BUSQUEDA EN LOS LIBROS DE CEMENTERIO CUANDO

UN USUARIO NO ENCUENTRE SU TiTULO. Responsable

Se le solicita al usuario fecha que pagaron en tesorerfa y

nombre del familiar que hizo el respectivo pago. Usuario

Se procede a buscar en los libros de actas seglin la fecha

2 indicada por el usuario.
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se llena la orden de pago por la reposicidn y afios pendientes

razonamiento an el acta respectiva.

de pagos respectivos para gue ef usuario pase a la receploria Empleado
|de |la Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondients.

posteriormenta se certifica el Acta y /o Titulo que corresponde. Empleado
Se traslada a firmas del Sefior al::alde-!;ﬂu;iicipal y secretario ) E
Muriicipal Recepcion
por (ltimo, se le entrega el decumento respectivo al usuario al Emniead
cual iene de vigencia un afio a partir de la fecha que se il
elabora el misme. _ ) e
Archi i i i

ivar [a copla del expediente que nos queda previo al emplead

BUSQUEDA EN LOS LIBEROS DE CEMENTERIO CUANDO UN

% FLUJOGRAMA

USUARIO NO ENCUENTRE SU TiTuLO

Paso No. USUARIO EMPLEADD RECEPCION

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

i

in ,ll
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_&‘ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
- Tl S

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
MNoviembre REALIZAR OTRAS ATRIBUCIONES QUE DE T
2023 ACUERDO A SU COMPETENCIA LE SEAN Lo
ASIGNADAS.
1. Descripcion:
Detallar &l informe de ingresos mensual
2. Objetivos:

Poder tener un dato de cuales son los ingresos del drea del cementerio General Local.
3. Requisitos:

=« Mombre del usuario
» (Copia del recibo TB de ingresos varios

|| INFORME MENSUAL Responsable

1 | Nombre del usuario y numero de recibo Empleado

Detallar en el informe los ngresos de cada
renovacién, reposicion, legalizacion, fitulo nueve,
5 autorizaclones, terrazas, bovedas, capillas, galeras,

construccion de bdvedas encima, plancha de Empieado
concrato, colocacidn de azulejo, exhumaciones e
inhumaciones, osarics. R
3 d i
q @ ftraslada a secrstario Municipal para su Recepcion

respectiva verificacidn,
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FLUJOGRAMA
INFORME MENSUAL

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

EMPLEADD

RECEPCION

.
g
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
. ol

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
~ Noviembre ] ]
2023 ACTA Y CERTIFICACION COMUDE Dos dias
15. Descripcion:
Consejo Municipal de Desamollo Urbano y Rural.
16.Objetivos:

Es el ente coordinador de participacién a nivel municipal, conformados por el alealde
municipal y otros representantes de la sociedad politica v civil.

Acta y Certificacion COMUDE

No. Descripcion Secuencial ] Responsable

Asistir a reunién ada por ia oficina d
1 COCODE. program po v Empleado

Elaboracion y Certificacion de Acta de
COMUDE. Empleada

FLUJOGRAMA
Acta y Certificacion COMUDE

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

EMPLEADO

. o=

>T s 1<
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
+ T

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Noviembre INSCRIPCION, LEVANTAMIENTO Y
2023 RAZONAMIENTOS TENENCIA DE 08 dies
TIERRAS

17.Descripcion:

Es un tramite que se le brinda a los cludadanos para que puedan solficitar un préstamo
bancario.

18. Objetivos:
Apoyar al ciudadano en obtencién de Acta de Tenencia de Tierra,
3. Requisitos:

= Solicitud dirigida al sefior Alcalde

» carta del banco BANRURAL

* Fotocopia del Documento Personal de ldentificacién -DPI-

= Fotocopia de Boleto de Omato

= Fotocopia de los Documentos de Propiedad

= Folocopia de Plano

» Constancia del RIC

= Solvencia Municipal

+ Recibo pago de LS,

_Inscripcién, Levantamiento y razonamientos Tenencia de Tierras

No. Descripcion Secuencial _ ] Responsable
' |

IlE 1 | Se recibe documentacitn de trémite d tenencia de tierra. | Recepeion/Empleado
| |
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Se realiza y pasa a firmas Providencia para trasladar al

departamento de Catasiro Municipal. Empleado

Se archiva providencia. Empleado

Se recibe respuesta de los departamentos de Catastro .

Municipal y Asesoria Juridica. Recepcidn/empleado
Se lleva a cabo Autorizacion de tenencia de fierra para que Empleado
proceda pasar a firmas y sellos. o

Se llama al ciudadano (a) para la cancelaclon de la

autorizacidn de tenencia de tierra y se procede a su entrega | Empleado/Ciudadano
v 2@ archiva.

Se recibe documentacién de frdmite de levantamiento o o
razonamiento de tenencia de tiera Recepcién/Empleado
Se realiza v pasa a fimas cerificacion de Acta o

razonamiento. Empleado

52 llama al ciudadano (a) para la cancelacién de la

certificacion o razonamiento de tenencia. Empleado/Cludadano




G ' _ FLUJOGRAMA
INSCRIPCION, LEVANTAMIENTO Y RAZONAMIENTOS
i TENENCIA DE TIERRAS

s

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso 1
Ho. RECEPCION EMFLEADD CIUDADAKG

Q000000000000 0000000000000000000000000000000
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Ficha de Procedimientos

'ﬁ' Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
& :

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMERE DEL PRﬂEEDIﬂLIT[EHTI:I: TIEMPO:
i CARTA DE RESIDENCIA e
18. Descripcion:
Es un framite que se le brinda a los ciudadanos para que puedan verificar lugar de
20. Objetivos:
Apoyar al ciudadano en obtencion de constancia de resldencia.
3. Requisitos:
» Formulario

= Fotocopia Documento de Identificacion Personal -DPI-
« folocopia Boleto de Ornato
= Constancia emitida por el COCODE da la localidad.

Carta de Residencia

|precede a su entrega v se archiva.

Nao. Descripcion Secuencial Responsable
Se recibe documentacion de fitrdmite de

' | constancia de residencia. Recepclon/Empbaado
Se realiza y pasa a fimas constancla de

2 residencia. Emnploado
Se llama al ciudadano (a) para la cancelacién de

3 la autorizacion constancia de residencia vy se Empleado/Ciudadano

2=7<




CIUDADAND

FLUJOGRAMA
CARTA DE RESIDENCIA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION

g2
-

Paso

[ [+]

1

2

3
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E— Ficha de Procedimientos
% Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: ‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CARTA DE RESIDENCIA ¥ CARGAS un dia
FAMILIARES PARA MAESTROS

21.Descripcion:

Es un tramite que se le brinda a los cludadanos para que puedan verificar lugar de
residencia.

22.Objetivos:
Apoyar al ciudadanc en obtencién de constancia de residancia.

3. Requisitos:
= Formulario
» Fotocopia Documento de ldentificacion Personal =DPI-
= folocopia Boleto de Omato
= Constancia emitida por el COCODE de la localidad.

1 Carta de Residencia y cargas familiares para maestros

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se recibe documentacién de tramite de |
1 constancia de residencia y cargas familiares. Recepclon/Empleado
Se realiza y pasa a fimas constancia de
2 residencia v cargas familiares, Empleado

Se llama al ciudadano (a) para la cancelacion de
3 |a autorizacion constancia de residencia y cargas Empleado/Ciudadano
familiares y se procede a su enirega y se archiva.

00000000000000000000000000000000000000000000!
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FLUJOGRAMA

CARTA DE RESIDENCIA Y CARGAS

FAMILIARES PARA MAESTROS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION

EMPLEADD CIUDADAND

-
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-@ Ficha de Procedimientos
X Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 OFICIOS ) 10 minutos
« Descripcidn:
Elaboracién de providencias para las demas dependencias municipales.
* Dbjetivos:
Tener més control en las solicitudes de los ciudadanos.
3. Requisitos:
= Solicitud dirigida al sefior alcalde
* Folocopia del Boleto Omato
» Fofocopia Documento de [dentificacién Personal =DPI-
. Oficios
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Ingreso de solicitud, Ciudadano
2 Revision de Solicitud. Secretario Municipal
4 Se procede a elaborar providencia para las diferentes Emplead
_dependencias municipales con un nimero correlativo, presico |
4 Entrega de providencia Mensajero
Envian las dependencias un oficio respondiendo de
® | forma factible o denegada |a solicitud Empleads |
Se procede a elaboracion de oficic de respuesta al
5 |ciudadano. mplesdo
7 Entrega de oficic de respuesta al ciudadano Empleado
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Ficha de Procedimientos

Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . TIEMPO:
Enero 2024 . MATRIMONIO Una hur?
23. Descripcitn:
Orientar a los contrayentes an los requisitos para el matrimonio civil,
24. Objetivos:
Unir & la pareja en matrimonio civil.
3. Requisitos:

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de ambos

Partidas de Nacimiento originales de ambos
constancia de solteria original de ambos
fotocopia del boleto de omato de ambos

. Matrimonio
No. Descripcidon Secuencial Responsable
1 | Entrega y recibimiento de Papeleria completa para matrimonio. Ei“dﬂldﬂr:mEmp
~ |Se les solicita informacién de Domicilio, profesion u oficio,

2 | namero de teléfono, régimen a adoptar y se les entrega orden | EMPieadolciuda

de dano
pago.

3 | Se procede a la realizacion de acta de matrimonio. Empleado

4 | Pasara Firmas. Recapcitn
Se entrega papeleria & persona encargada de realizer el acto :

2 de matrimonio. Empleado
Se realiza certificacion de acta y aviso para la inscripcidn del

6 | matrimonio en Renap. Empisaca

7 ‘a firmado y sellado se procede a enviar a las instalaciones de | Empleado/Mens 1
Renap para su inscripeion. fjeno

[ <
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E

=& archiva aviso enviado a Renap. Empleado

o FLUJOGRAMA
MATRIMONIO
XL,
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Faso MENSAJERD

[+ CIUDADAND EMFLEADO RECEPCION
| -




0000000000000000000000000000000000O00O0O0000O00O00

_@ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
- i i

SECRETARIA MUNICIPAL ]
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 ) (8 dias i

DESMEMBRACIONES DE TERRENO

25. Descripcidon:
Urientar al eiudadano en la obtencién de desmembraciones de terrenos.

26.Objetivos:

iyudar al ciudadano (a) a que pusdan obtener su autorizacion para desmembrar los
Franas.,

+. Requisitos:

Solicitud dirigida al sefior alcalde

Folocopia del Documento Personal de ldentificacién -DPI- de otorgante y
adquirente

fotocopia del boleto de omato de otorgante y adquiriente

dltimo pago de IUSI|

documentos de la propiedad

Planos del terreno a desmembrar

Plano Catastro Regisiro.

Desmembracion de Terreno
No. Descripcién Secuencial | Responsable

1 | Recibimiento de Solicltud para dar tramite a la desmembracion, FusEap mﬂiﬁn”‘E‘”p!

2 Realizacitn y firmas de providencia dirigida al departamento de

catastro municipal. Empieado

2w <
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Se archiva providencia, Empleado
Se recibe respuesta de los departamentos de Catastro

Municipal y Asesoria Juridica. Recapcion
Se lleva a cabo Autorizacion de Desmembracitn. Empleado

de desmembracidn y se procede a su entrega.

dano

DY =T

ey FLUJOGRAMA
% DESMEMBRACION DE TERRENO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. RECEPCION EMPLEADO

CIUDADAND

Se llama al ciudadano (a) para la cancelacion de la autorizacién | Empleadolciuda |
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-@- Ficha de Procedimientos
&' T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIH.HF;]:
Enero 2024 PROVIDENCIAS 05 minufos

27.Descripcion:

Elaboracion de providencias para las demés dependencias municipales,
28.0bjetivos:

Tener mas confrol en las soliciudes de los ciudadanos.

3. Requisitos:
= Solicitud dingida al sefior alcalde
» Fotocopla del Boleto Ornato
= Documento de Identificacién.

Providencias
MNao. Descripcién Secuencial ' Responsable
1 Ingreso de solicitud. Ciudadano
2 Revision de Solicitud, Secratano Municipal
Se procede a elaborar providencia para las |
3 diferentes dependencias municipales con un Empleado
nimero correlativo.
4 Enirega de providencia Mensajero
5 Archivar providencia. Emgpleado
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S FLUJOGRAMA

_% PROVIDENCIAS
L

e

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso SECRETARIO |
No. | CIUDADAND MUNICIPAL EMPLEADO | MENSAJERO

2 -__[

: |
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E— Ficha de Procedimientos
&~ T Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
_Enaru 2024 oFICIOS 30 minutos
* Descripcion:
Elaboracién de providencias para las demas dependencias municipales.
= Objetivos:
Tener mas control en las solicitudes de los ciudadanos.
3. Requisitos:
= Solicitud dirigida al sefior alcalde
« [otocopia del Boleto Omato
» Documento de Identificacion,
_ Oficios
No. Descripcién Secuencial ! Responsable
1 | Ingreso de solicitud. Ciudadano
icn e Secretario
2 | Revision de Solicitud. Municipal
3 Se procede a elaborar providencia para las diferentes Emplsad
L dependencias municipales con un nimero correlative, s |
4 | Entrega de providencia Mensajero
Envian las dependencias un oficio respondiends de forma
® | factible o denegada fa solicitud Emplaso
& |Se procede a elaboracion de oficio de respuesta al ciudadano. Empleada
7 lEntr-aga de oficio de respuesta al ciudadano Empleado

2 ]<
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FLUJOGRAMA
OFICIOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Na. CIUDADANO

SECRETARIO
MUNICIFAL EMPLEADD MENSAJED
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_@ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
L pa

SECRETARIA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Fnero2024 | ELABORACION DE SOLVENCIA MUNICIPALES | © dias
29. Descripcion:

Es requisito para usuarios que realizan diferentes frémites de Desmembracion de
Terreno, Aval Municipal, Traspaso, y Apertura de Negocios.
30. Objetivos:

Que el usuario este solvente &n los pagos de Arbitrios ¥ Tasas Municipales
para los tramites que este realice

3. Requisitos:

Solicitud dirflgida al alcalde Municipal

cinco fotocopias del Documento Personal legibles

fotocopia del RTU actualizado

Fotocopia Boleto de Ormato,

Solvencia Municipal

Mao. Descripcion Secuencial Responsable -

Trabajar seis providencias una para cada unidad, PMT,
1 | Empresa Eléctrica, Agua Potable, IUSI y Kardex, una copia para Empleado

| mi archivo _ ]
2 Presentar a Recepcion, todo e expediente para gue |a Unidad
recepcionista proceda para la firma. correspondiente
. Secretaria
3 | Firmado y seliado. Municipal
Se procede a ordenarlo, una copia del DP y una Providencia
4 cinco en total Empd

Se reparten en cinco unidades, y se envia con el mensajero a
3 | PMT dando un tiempo de veinticuatro horas para que responda Empleado
| 8i la parsona esia solvente en esta unidad.

2= <
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Teniendo respuesta de las diferentes unidades, se procede | Se notifica al

nuevamente a la firma del Alcalde Municipal. usuario
Sacretaria

Archivar el expediente Municipal

FLUJOGRAMA
SOLVENCIA MUNICIPAL

RESPONSABLES DEL PROGEDIMIENTO

Pasa UNIDAD SECRETARIA | USUARIO
No. | EMPLEADO CORRESPOMIDIENTE | MUNICIPAL

b B —
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_@_ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
I,

SECRETARIA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPD: |
Enero 2024 ELABORACION DE SUPERVIVENCIAS DEL 8 minutos
ADULTO MAYOR.

1. Descripcion:

Es requisito para usuarios que son mayores de B5 afios y cobran su pensién de adulto
mayor para dar a cohocar que afio con afic contindan recibiendo su aporte.

2. Objetivos:
verificar que el usuario que es adulto mayor continue con vida.

3. Requisitos:
= Copia de DPI
« Copia de Boleta de Pago

Supervivencias del adulto mayor.

MNo. Descripcién Secuencial : Responsable

Se le solicita al adulte mayor los requisitos
1 | también solicitando su direccion actual. EH pedt

3 Se procede a realizar la sobravivencla con forme

el formato correspondienta. Empleado
3 s@ solicita la firma o huella si no puede firmar. Lisuario

Se envian a fimas de mm::aja}. | y secretario ,
4 Municipal y sus respectivos sellos. REcegash !
5 s2 envia al ministerio de trabajo. Empleado

2T= <
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FLUJOGRAMA
SUPERVIVENCIAS
. DEL ADULTO MAYOR

i

£

o RESPONSAEBLES DEL PROCEDIMIENTO
S0
No. EMPLEADD USUARID RECEPCION

T B

2 | 1

' ey 3
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_@_ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
-

SECRETARIA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 ELABORACION DE OFICIOS VARIOS. 10 minutos

B I".'-Imrip::'iﬁn: )

Se realizan para darle una respuesta al usuario de las solicitudes que han ingresado y
han sido verificadas por medio de providencias de las diferantes unidades.

2. Objetivos:

Brindar una respuesta por medio escrito y veridica al usuario,

3. Requisitos:

» Respuesia de |a solicitud del usuario de la diferente unidad que la haya trabajado.

!

Oficios Varios.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Respuesta recibida por la unidad encargada Recepcion
Trabajar el oficio segln la respuesta de las
2 distinfas unidades. Emplsacio
Se procede a enviar a firmas del secretario :
> municipal y sus respectivos sallos, Recspcin
4 Se notifica al usuario via telefdnica para que

pase a recibir su respectivo oficio de respuesta.
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FLUJOGRAMA

% ELABORACION DE OFICIOS VARIOS
L

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION ENMPLEADD

e
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

SECRETARIA
! — —
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero2024 | E| ABORACION DE PROVIDENCIAS VARIAS. e
3. Descripcion: |;

1

Se realizan para nofificar a las diferentes unidades las solicitudes de los usuarios para |
gue les puedan dar el tramite comespondiente segln lo solicitado. '

4. Objetivos:
Brindar el apoyo necesario a los usuarios de sus diferentes necesidades,
problemas y autorizaciones.

3. Requisitos:
= Solicitud de usuaric indicando lo que desea verificar o sclucionar.
« Copla de DPI
» Copia de Boleto de Ornaio

o

Providencias varias.
No. Descripcidon Secuencial Responsable
1 Recepcion de la solicitud Recepcion

Verificacién a que drea corresponde la solicited i
2 ing N Recepcion

3 Realizar la providencia correspondients segin lo

indicado en la nota por el usuario., emplaado

Se procede a enviar a firmas :::lalae:mtarin

municipal y sus respectivos sellos.

S
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Se envia por medio del mensajero si esta fuera

PROVIDENCIAS VARIAS

5 da las instalacionss o se reparte dentro del Empleado
edificio municipal,
G FLUJOGRAMA

| RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Mo. RECEPCION EMPLEADD

1 A

: [ L
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ﬁ Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
b Sl P

SECRETARIA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:;
ELABORACION DE AUTORIZACIONES DE .
Enero 2024 AREAS PUBLICAS (CONCHA ACUSTICA Y 15 minutos
MALECON)

3. Descripcion:

Brindar una respuesta por escrito al usuarlo sobre el uso de las instalaciones solicitadas
para poder levar un control,

4. Objetivos:

verificar que las instalaciones sean digponibles en las fechas que los
usuarios la solicitan.

3. Requisitos:
= Solicitud por escrito del usuario
» Copia de DPI
= Copia de Boleto de Pago

Eupmlvqn;ias del aduito mayor.

MNo. Descripcion Secuencial Responsable

1 | Recepcién de la solicitud Recepcion

Verificacidn a que area cormesponde la solicitud Py
ingresada. Recepcion

. Realizar la autorizacion comespondients segin

el drea que desea el usuario en la nota. Empteadc!
Se envian a firmas de alcalde o secretario ]
- Recapcion
4 Municipal v sus respectivos sallos,
g se envia copia de la autorizacién para que

tengan conocimiento en PMT,

2= 1<
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Se entrega al usuario su autorizacion.

Usuario

L

£

FLUJOGRAMA

SUPERVIVENCIAS DEL ADULTO MAYOR

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso
M, RECEPCION EMPLEADD USUARIO
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