MUNICIPALIDAD DE PANZOS
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, C.A.

Acta No.-82-2018. Sesién publica ordinaria celebrada por el Honorable Concejo Municipal

periodo dos mil dieciséis, dos mil veinte (2016-2020) de Panzés, del departamento de Alta
Verapaz, siendo las dieciocho horas con treinta minutos del trece de noviembre del afio dos mil
dieciocho. Presidida por el ciudadano Alcalde Municipal; JAIME ROLANDO CHUB WINTER,
Sindico | y I, RAFAEL ARTURO SIERRA QUIROA y HECTOR PEC CHOCOOJ, Concejales del |
al V, REGINALDO MORALES AC, MANUEL MARQUEZ ALI, ANA LETICIA YOJ, OLGA CAAL
COC DE POP y OLMAN HERBERT GAMALIEL CHOC CAZ, ;sistidos por GERMAN GERARDO
GOMEZ QUIROA, Secretario Municipal, quienes se retnen en el salén de sesiones, para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: El Sefior Alcalde Municipal JAIME ROLANDO CHUB
WINTER, da |a bienvenida a los aSIstantes declarando abierta la sesién e informando de la agenda
a tratar punto No. 1) Apertura de Ia reunion y presentacion de agenda de trabajo.’ Punto No. 2)
Verificacién del quérum y aprobacion de la agenda. Punto No.3) Solicitud de reconocimiento de lugar
poblado. Punio No 4) Solicitud de aprobacién de la Actualizacion del Manual de Funciones de la
/Yel de procedhamieutos |
Municipalidad. Puntu No. 5) Puntos Varios. La Agenda es aprobada en forma unanime, previo a la
verificacion del qudnm para poder oalabrar la sesion; habiendo quérum se declara procedente
continuar con la sesnén la cual se desarnolia da la sngulenta forma: §§§um El distinguido sefior
s Alcalde Municipal JAME ROLANDO CHUB WINTER, presenta ante el hqaomble Concejo Municipal
la solicitud presentada poﬂquodadores de laFinca Poxtela, del Munldpnode Panzés, Alta Verapaz,
NG ": M t;;d;nta acceso a Ia tierra adquirieron esa finca, pero
tegori 'Ldﬁ Pamﬁamianto debido a que ahora lo fienen

poblado al cual le quieren mﬁ nar Parcelamiento “COLONIA LOS ANGELES POXTELA”, hacen
referencia que es un canﬂo @ﬂado que posee ’aproximadamente cincuenta familias quienes hacen
la cantidad de doscientos diecisiete habitantes mayoritariamente Indigena. Seguidamente el Sefior
Alcalde Municipal pone a la vista el expediente formulado por la oficina de Catastro Municipal, en

! ‘donde hace referencia las caracteristicas sociales y culturales del centro poblado en mencién, asi

' ubicacién en donde consta sus medidas y colindancias. El Alcalde
' que este Pleno del honorable Concejo Municipal emita
o Municipal. CONSIDERANDO: Que corresponde
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facultado para emitir las Ordenanzas y Reglamentos. CONSIDERANDO: Que |2 MUNICIPALIDAD

DE PANZOS DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, es una entidad autdnoma, con personalidad

juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones asi comao disponer la division del municipio

en distintas formas de ordenamiento territorial internas, siempre que convenga a los intereses oel

desarrollo municipal y a solicitud de los vecinos sin intencién de beneficiamos con |as transferencias

del Gobierno central sino mas bien beneficiar a los vecinos de este municipio en el sentido de oroenar

su territorio para |a realizacion priorizada de sus proyectos y ser;naos, CONSIDERANDO: Que por
disposicion Constitucional, el Gobiemo Municipal lo ejerce el Honorable Concejo Municipal POR

TANTO Con fundamento en la parte considerativa y los articulos 253 Y 254 de la Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala; 3, 22, 23 Ter, 33, 35 b) del Cédigo Municipal, por unanimidad de sus
integrantes ACUERDA.: 1) Elevar de categoria de Finca a Categoria de Parcelamiénto _e& Centro

Poblado denominada “FINCA POXTELA", el cual a partir de la presente fecha se denominara
PARCELAMIENTO “COLONIA LOS ANGELES POXTELA” Il) Autonzar posteriormente &l Conseo
Comunitario de Desarrollo -COCODE- de primer nivel. lil) Contindese con-el tramite correspondients

IV) Certifiquese y notifiquese a donde coresponda. TERCERO: E! sefior Alcalde Municipal hace del
conocimiento de los integrantes del Concsjo Municipal que es necesario aprobar la actualizacion del

3 mlmm;@hmmqumalhmmmmmamm
el anterior manual queda obsoleto y debe de procurarse el buen funcionamiento administrativo Los
:mmwcmmmmmmmmmmmsy las
mmMumdmmwb”mﬁm inconvenignte aig\n:;m
someterio para su aprobacicn. E! Conosjo Municipel. CONSIDERANDO: Qus la actualzacen ce
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PANZOS. DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, como instrumento de control, elimina la incertidumbre al
ocupar los cargos, reduciendo asi la duplicidad de esfuerzos en el desemperfic de las funciones
' DO: Que ¢l proceso de modemizacién de la Municipalioad conlieva la creacicn o
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N© 1203

Libro para Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal

de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, 35 literales a), e) y j) del Cédigo Municipal,
por unanimidad de sus integrantes ACUERDA: 1) I;prg‘l':aé iEa§f ggigc;‘cg?gz 3{6% a!c'(ualizacién del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PANZOS, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ. Il) Se adjunta a la présente acta el Manual dado el volumen
de hojas que contiene, dejando copia del mismo en la Secretaria Municipal. lil) Remitase el mismo
a la Direccion de Recursos Humanos. IV) Certifiquese y notlﬁquejse CUARTO: Puntos Varios. No
habiendo ninguno que tratar, el sefior Alcalde agradece la presencia y la participacién de cada uno

de los miembros de la Corporacién Municipal, se ciema la sesién, en el mismo lugar y fecha de su

inicio cuando son las veintiuna horas con cinco minutos, firmando de entera conformidad los que en
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Municipalidad de Pangcs, Albaw Verapasy

PRESENTACION

El presente documento constituye el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de la
Municipalidad de Panzés, Alta Verapaz, elaborado por encargo del Alcalde
Municipal, como un importante instrumento técnico para el fortalecimiento y mejora

de la gestidn de la Institucion.

El Manual se elabora en cumplimiento a lo establecido por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, referente a la obligatoriedad de las entidades publicas del
Estado de contar con Manuales Administrativos actualizados para una eficiente

gestion publica.

El propdsito del presente Manual es contar con un documento practico de apoyo y
consulta para el desempefio de las labores diarias del personal dentro de la
Institucién. EI Manual incluye una descripcion general, usuarios y requisitos para
cada procedimiento, asi como los pasos a seguir para el logro de resultados finales
acorde a los parametros de funcionamiento establecidos para cada Direccién o
Departamento de la Institucién, lo cual esta reflejado en un flujograma para cada

procedimiento.

A partir de su aprobacién se establece un compromiso de proceder a su

presentacion oficial a todo el personal de la Institucion para dar inicio a su utilizacion

3



y aplicacion diaria, debiendo asumir el compromiso de aportar los conocimientos y
experiencias necesarias para su actualizacion anual con la cual se garantizara
obtener un documento cada vez mas completo, asi como mantener su vigencia y
aplicabilidad a través de las revisiones periddicas y sisteméticas por parte de la
Direccién Administrativa, dando cumplimiento a la politica de mejora continua en los

resultados de la gestion publica de ésta Institucion.

INTRODUCCION

El proceso administrativo se transforma en rutinas que con el paso del tiempo se
modifican en el desempefio de las tareas; como consecuencia de la division del
trabajo, se hace necesario el uso de una herramienta que establezca los

lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una Institucion.

Es por esto que los Manuales Administrativos representan una alternativa y son de
gran utilidad en la reduccién de errores en el logro de eficacia y eficiencia, y en las
politicas de la Institucion, con lo cual se garantiza un eficiente control administrativo,
proporcionan una mejor y mas rapida induccién a los servidores publicos en los
puestos de trabajo y pueden considerarse como una herramienta de consulta y
comunicacion para los servidores publicos de una Institucion, ya que facilitan la
interaccion de los distintas Direcciones 6 Departamentos, a través del flujo de

informacion que tienen como objetivo el logro de determinadas actividades.

La efectividad de los Manuales Administrativos radica en la metodologia disefiada
para su elaboracion, logrando con ello, que el usuario evite consultar a los niveles
superiores y disponga de la informacion que requiera para realizar una determinada

tarea.

La Alcaldia Municipal, consciente de la necesidad de instruir sobre los

procedimientos para organizar y archivar la documentacién que reciben y generan



las diferentes Direcciones 6 Departamentos coloca al alcance de todo los
servidores publicos, “EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE PANZOS, ALTA VERAPAZ”, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos de aplicacion general a seguir que permitan mejorar el desempefio de
las tareas documentales en cada una de las Direcciones 06 Departamentos,
ademas de servir como guia, fuente de consulta, parametro o estandar en

cuanto a la medicién de resultados por parte de la Unidad Organizativa a cargo.

El desarrollo del Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la
descripcion de los procedimientos de las diferentes Direcciones y Departamentos

de la Institucion.



OBJETIVOS

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de
consulta que facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y
financieros, optimizando los procesos y procedimientos de las Unidades
Organizativas, permitiendo un adecuado control, una debida observaciéon de las
normas legales y de probidad vigentes y el cumplimiento de las funciones en forma

uniforme.

GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de
consulta que facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y
financieros, optimizando los procesos y procedimientos de las Unidades
Organizativas, permitiendo un adecuado control, una debida observacion de las
normas legales y de probidad vigentes y el cumplimiento de las funciones en forma

uniforme.

ESPECIFICOS

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,

e Determinar en forma sencilla las responsabilidades de cada puesto de
trabajo,

e Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento,

e Aumentar la eficiencia de los empleados,



e Facilitar la coordinacion de trabajo en la Institucion,

e Orientar la manera de realizar el trabajo.

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los procedimientos.

e Laimplementacion de procesos y procedimientos de calidad.

BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

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

e Codigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

e Ley General de Descentralizacion y su Reglamento
e Ley del Organismo Ejecutivo

e Estatuto de la Asociacién Nacional de Municipalidades ANAM

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

e Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su

Reglamento



e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos y su Reglamento

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Dignificacion de la Mujer

e Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

e (Cdbdigo de Trabajo

e (Cddigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

e Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

e Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

¢ Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica

e Manual de Clasificacibn Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala

e Manual de Administracion Financiera MAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

e Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento

e Ley del Tribunal de Cuentas

e Ley Organica del Ministerio Publico

e Codigo Procesal Penal

e Normas de Caracter Técnico y de Aplicacién obligatoria de la Contraloria
General de Cuentas

e Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

e Normas para el uso del Sistema de Informacibn de control y
auditoria del Estado, GUATECOMPRAS

LEGISLACION AMBIENTAL



Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

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

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL

Secretaria Municipal
OFICIAL |

+ Inscripcion de Consejos comunitario de Desarrollo.

* Inscripcion de Alcalde Auxiliares Comunitarios

+ Autorizacion de libros para Consejos Comunitarios de Desarrollo,
Alcaldes Auxiliares, comités de Pro gestion de tierra, Colredes,
Comités de agua Potable.

4+ Reuniones de Comude

+ Informacién de SISCODE




18



Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial |

Descripcion General:

Nombre del procedimiento:

Inscripcién de Consejos comunitario de Desarrollo.

Inscripcion de
\Verapaz.

Usuarios:
Vecinos del Municipio de Panzos Alta Verapaz.

Requisitos:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
Fotocopia de boleto de ornato
Fotografia tamafio cedula

Fotocopia del acta comunitaria

onsejo de Desarrollo Comunitario de Desarrollo del Municipio de Panzos Alta

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se revisan las fotocopias de DPI, boleto de ornato que sea del afio
de inscripcidn, se verifica que la fotografia sea reciente, por Gltimo
se revisa que el acta este autorizada por la municipalidad, y que
1 estén los nombre con los respectivos cargos.
2 Se procede a la inscripcion del Consejo Comunitario de
Desarrollo. -
Oficial I de
Se realizan las credenciales: colocandoles nombre, fotografia, Secretaria
cargo, de que comunidad son. Y el afio que vence la credencial.
3 Se pasan los documentos con el Alcalde y Secretario Municipal
para que los Firme.
4 Se procede a la entrega al Coordinador interesado
5 Se solicita el nimero del coordinador para tener un registro Oficial | de
Secretaria
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial |

Nombre del procedimiento:

Inscripcion de Alcaldes Auxiliares Comunitarios

Potable.

Descripcion General:

Inscripcion de Alcaldes y Mayores Auxiliares del Municipio de Panzés Alta Verapaz.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzos Alta Verapaz.

Requisitos:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion

Fotocopia de boleto de ornato

Fotografia tamafio cedula

Fotocopia del acta comunitaria

No. Descripcion Responsabl
Secuencial e
Se revisan las fotocopias de DPI, boleto de ornato que sea del afio
1 de inscripcion, se verifica que la fotografia sea reciente, por ultimo
se revisa que el acta este autorizada por la municipalidad, y que
estén los nombres y cargos de los alcalde y Mayores auxiliares Oficial | de
electos por la comunidad. Secretaria
2 Se procede a la inscripcion de los Alcaldes y Mayores Auxiliares
Se realizan las credenciales: colocandoles nombre, fotografia,
cargo, de que comunidad son y el afio que vence la credencial.
3 Se pasan Tos documentos con el Alcalde y Secretario Municipal
para que los Firme.
4 Se procede a la entrega al a cada Alcalde y Mayor Auxiliar interesado
5 Se solicita el nimero del Alcalde y Mayor Auxiliar Oficial I de
Secretaria
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial |

Nombre del procedimiento:

Autorizacion de libros para Consejos Comunitarios de Desarrollo,
Alcaldes

Auxiliares, comités de Pro gestidn de tierra, Colredes, Comités de agua
Potable.

Descripcion General:
Se decepciona el libro que ya llego a su tiempo y el nuevo, se solicita el nombre de la comunidad y

que destino tiene, se ingresa al registro de libros autorizados Municipales

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Panzés Alta Verapaz.
Requisitos:

= Se presenta el libro que ya llego a su tiempo de uso.

No. Descripcion Responsable
Secuencial

Se ingresa el nombre de la comunidad, el niamero de libro,
1 cuantos folios contiene, se sella pagina por pagina, se procede

a imprimir todos los datos ingresados. - .
Oficial | de Secretaria

2 Los datos impresos que colocan en la primera pagina del libro,
se coloca el nombre del Alcalde y Secretario Municipal.

3 Se pasa el libro al despacho Municipal para las respectivas
firmas.

Regresa a secretaria

Se procede a la entrega al representante de la comunidad. interesado
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial |

Nombre del procedimiento:

Reuniones de Comude

Descripcion General:

Estas reuniones se realizan mensualmente, con libre participacion ciudadana, en la primera reunion
se calendariza como se desarrollaran durante el afio, a cada integrante de la mesa principal
debidamente acredita se le entrega el calendario anual de las reuniones, a los integrantes del
COMUDE se les solicita para poder ser inscritos en la Municipalidad para poder tener voz y voto

en la mima.

Usuarios:

= Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, Sociedad Civil
= Cocode’s de 2do nivel.

= Vecinos del Municipio de Panzds Alta Verapaz.

Requisitos:

= Oficio de la Institucion que representa. (Indicando quien es el titular y el Suplente)
= Fotocopia de DPI

= Fotografia tamafia cedula

Descripcion Responsable
Secuencial

Las reuniones son el segundo miércoles cada mes, tal como esta
estipulado en el calendario de reuniones, se realiza convocatoria y

agenda la cual es enviada a cada integrante del Comude. . .
Oficial | de Secretaria

Se entregan las credenciales con fotografia, cargo, institucién que
representan y fecha de vencimiento, esta debidamente firmadas por
el sefior alcalde y el secretario Municipal.

Mientras se desarrolla la reunion de COMUDE se redacta el acta,
que al finalizar es firmada por el sefior alcalde, coordinadores
comunitarios, instituciones publicas y privadas.-
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial |

Nombre del procedimiento:

SISCODE. Sistemas de Consejo de Desarrollo

Descripcion General:
Esta informacion se obtiene de todas las areas de la Municipalidad, para luego ser subidas al portal
del SISCODE, de acuerdo a la puntuacién que se obtenga en base a la informacion y participacion

ciudadana se le acredita un techo presupuestario

Usuarios:
= Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, Sociedad Civil
= Cocode’s de 2do nivel.
= Vecinos del Municipio de Panzos Alta Verapaz.
Requisitos:
= Medios de verificacion ( Documentos Municipales)

No. Descripcion Responsabl
Secuencial e

Se solicita a todas las areas de la Municipalidad informacion que es
1 requerida por la plataforma, se detalla con respuestas y documentos

PDF para que sean vélidas.
para g Oficial I de

2 Ya teniendo toda la informacion fisica y en digital se procede al Secretaria
Ilenado de todos los campos.

Se le notifica al revisor y es el encargado de notificar si todo esta

bien, o0 hay documentos que cambiar o modificar.
3 Si tO(IZiO esta bien se da por aprobada la informacién mensual 0
anual.
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal
Oficial Il

agosto, 2019

Fecha: Nombre del procedimiento:

Tiempo:

Elaboracién de constancias de residencias, honorabilidad, cargas | 30 Minutos

familiares y actas de sobrevivencia

Descripcion General:

Es la elaboracion de constancias de residencia, honorabilidad, cargas familiares y actas de supervivencia requeridas por los

vecinos del Municipio de Panzés.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzos.

Requisitos:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion

Fotocopia de boleto de ornato

No. Descripcion Secuencial Responsable
Para Constancia de Residencia:
1 Confronta la ubicacion de la residencia del vecino interesado
Oficial Il de Secretaria
) Para Constancia de cargas familiares, de honorabilidad y Actas de Supervivencia: Verifica los
datos presentados con los documentos adjuntos y elaborar la constancia o Acta.
3 Somete la constancia solicitada a revision y firma.
4 Revisa y firma la constancia emitida. Alcalde Municipal
5 Realiza Pago de la tasa municipal en Receptoria Municipal y presenta el recibo a la Oficial de Interesado
Secretaria
6 \Verifica el recibo de pago previo hacer entrega del documento al interesado. Oficial Il de Secretaria
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Secretaria Municipal

Oficial Il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Agosto, 2019 Expedientes de Matrimonio 1 Semana

Descripcion General:

Es recibir los documentos para celebracién de matrimonio, conformar el expediente y celebracién del Matrimonio.

Usuarios:

Personal de la Municipalidad de Panzos.

Requisitos:

Documento Personal de Identificacidn en buen estado original y fotocopia
Certificacion de partida de nacimiento reciente (minimo 6 meses de emision)

Certificacién de solteria (minimo 6 meses de emision)

Presentar Boletos de ornato

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 |Recibey revisa la documentacion y elabora ficha del expediente de matrimonio. Oficial de Secretaria
2 [Elabora e imprime Acta de matrimonio y Constancia de matrimonio.
3 |Conformay traslada el expediente de matrimonio para revision y firma.
4 [Revisay firma los documentos del expediente de matrimonio. Oficial de Secretaria
5 |Traslada a firma los documentos del expediente de matrimonio al Sefior Alcalde. Oficial de Secretaria
6 |Firma documentos del expediente de matrimonio. lcalde Municipal
7 [Traslada el expediente de matrimonio a Secretaria Municipal.
8 Celebracion de matrimonio. Alcalde Municipal / Secretario
Municipal
9 Elabora certificacion y Aviso de matrimonio.
10  [Traslada para revision y firma. Oficial de Secretaria
11 Revisa y Firma certificacion y Aviso de matrimonio. Oficial de Secretaria
12 |Remite Certificacion para inscripcidn de matrimonio al Registro Nacional de las Personas.  [Oficial de Secretaria
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Secretaria Municipal

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Oficial Il
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Agosto, 2019 Registro de Fierros 1
semana

Descripcion General:
Es el servicio de registro de fierro se realiza para identificar la propiedad del ganado: bovino, porcinos, caprino, y caballar.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzos.

Requisitos:

DPI

Boleto de Ornato del afio en curso

Solvencia Municipal

Tasa Municipal Q. 200.00

Presentar fisicamente el fierro a registrar
Comprobar residencia y habitacién en el municipio
Presentar Solicitud de inscripcién de Fierro

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 [Se dirige a la ventanilla de Secretaria Municipal Oficial de de
Secretaria

Informa de requisitos e indica al usuario que el costo de la tasa municipal es de Q.

2 200.00 por 2 afios y que debe presentar el fierro. Oficial de Secretaria
Verifica generales del solicitante y del fierro a registrar, describiendo qué tipo de ganado
4 |vaamarcar, de qué lugar proviene el ganado e imprimir el dibujo del fierro en la solicitud.
Oficial de Secretaria
5 Comprueba la forma registrada del fierro, efectuando para ello una impresion fisica
del mismo.
6 Si cumple se extiende la orden de pago para que cancele en Receptoria Municipal el
valor de la tasa municipal y se le indica que debe regresar a la ventanilla de Servicios
8  [Se dirige a cajas a emitir pago Vecino
9  |Recibe pago y entrega recibo de pago Receptor
10  [Se dirige a ventanilla de Secretaria Municipal Vecino
1" \Verifica comprobante de pago y se le entrega carta de autorizacién con firma y sello ) ,
del Director de Servicios Publicos con la aprobacion correspondiente. Oficial de Secretaria
12 |Archiva el documento
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Manual de Procedimientos Municipalidad de
Panzés
Secretaria Municipal
Oficial Il

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Agosto, 2019 Extension de Guias de Conduccién de Semovientes 2 dias
Descripcion General:

Es el servicio de extensién de guia de conduccion que se presta en las oficinas de Secretaria Municipal para el traslado de

Ganados semovientes de diversas especies (Bovinos, Caprinos, Porcinos, Equinos, entre otros.)

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzés.

Requisitos:

DPI

Boleto de Ornato del afio en curso
Solvencia Municipal

Tasa Municipal Q. 125.00
Licencia de Conducir (Fotocopia)
Documentos del Vehiculo

Residente en el Municipio.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Informa al vecino que para adquirir el servicio es necesario cumplir con los
requisitos e indicarle al usuario que el costo de la tasa municipal es de Q. 125.00

2. Solicita informacion de qué clase y cantidad de animales va a trasladar. Oficial de Secretaria

3. Traslada informacion.

4. Recibe informacién. Oficial de Secretaria
Una vez trasladado el expediente a Secretaria Municipal el

5.

encargado que verifique generales y pormenores del solicitante,
describiendo el tipo de ganado va a trasladar y cantidad del mismo.
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El Auxiliar de Secretaria Municipal procede a solicitarle la
siguiente informacion:

e Datos del conductor

e  Datos del vehiculo

o  Fotocopia de licencia de conducir

Oficial de Secretaria

Oficial de Secretaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Direccion de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Nombre del procedimiento:

Realizacion de Contratos Actas y Acuerdos

2 dias

Descripcion General:

Actualizacion de la base de datos de todos los colaboradores de esta Municipalidad, mantener un control y secuencia

de los Documentos de cada expediente.

Usuarios:

Funcionarios y trabajadores municipales

Requisitos:

Fotocopia de acta

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
Fotocopia de ornato

Fotografia Tamafio cedula

Papeleria completa

Contratos

Actas de Secretaria

Acuerdos de Concejo

Trascripciones

Firmas

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recepcidon de documentos y solicitudes
Asistente de RRHH
9 Se realizan las Actas, Solicitud de acuerdos y contratos, segun sea el
requerimiento
3 Firma de Documentos Director de RRHH
4 Traslado a Secretaria y firma de recibido Asistente de Recursos Humanos
5 Firma del documento por el alcalde, concejo o Secretario, segun sea el Secretaria

Caso
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6 Se recepciona el documento firmado por secretaria o alcaldia
Asistente de RRHH

7 Se hacen fotocopias de los documentos

Se trasladan al Area financiera para que se ejecuten los pagos

8 respectivos. Asistente de RRHH

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Direccién de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento:

5 dias héabiles
Reclutamiento, Seleccién y Contratacidn del personal
Descripcion General:
Se realizan contrataciones utilizando el perfil adecuado para el puesto a ocupar
Usuarios:
= Vecinos y poblacion en General
Requisitos:
= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
= Ser de Reconocida Honorabilidad
= Mayor de edad
= Solicitud de empleo y proporcionar toda la informacién y documentacion que se le solicite
= Aprobar con un minimo de 65 todas las evaluaciones respectivas
= Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que se requiere del puesto
= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley
No. Descripcion Secuencial Responsable
Recepcion de Solicitudes de empleo, Curriculum y otros documentos, se asigna y nlimero Asistente de RRHH
1 de expediente y se adjunta a la base de datos.
El Director o Jefe que necesita ocupar una vacante dentro de su dependencia Solicita Direcciones municipales
2 a la Direccion Administrativa curriculo de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto
Se busca en el banco de datos los expedientes de las personas que apliquen a la plaza vacante Director de RRHH
3 y los traslada a la Direccién solicitante.
La direccién solicitante selecciona algunas opciones para ser entrevistados y evaluados, se Directores solicitantes
A realizan pruebas y entrevistas.
Si el aspirante supera las entrevistas, se procede a confirmar las referencias laborales y Director de RRHH
5 personales presentados por el mismo se llama a los referentes y se llena una ficha con los datos
de las personas que brindaron referencias del solicitante y se incorpora al expediente.
Se envia oficio a Secretaria para el visto bueno del alcalde para la contratacién, se solicita el Asistente de RRHH
6 acuerdo del concejo en caso de ser un nombramiento para poder tomar posesion del cargo
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7 Se realiza el contrato y se envia a secretaria para la firma del alcalde Directora de RRHH
Se cita al contratado para efectuar la firma de su contrato

8 Contratado

9 Se hace entrega de sus funciones y atribuciones al contratado, asi como la memoria de labores y Director de RRHH

el POA de la dependencia a donde se asigna.

Certificados del IGSS

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de declaracion jurada del adulto mayor

Descripcion General:

Es el programa dirigido al adulto mayor con el objeto de mejorar sus condiciones de vida.

Usuarios:

Personas de la tercera edad del Municipio de Panzoés.

Requisitos:

Ser adulto mayor
Copias de Documento Personal de Identificacién
Certificacién de nacimiento

No. Descripcion Secuencial Responsable

Brinda informacién al adulto mayor, sobre los requisitos que deben llenar para

la
1

recepcion de la papeleria.

Asistente Direccion Municipal
de la Mujer
2 Recibe y revisa papeleria.
3 Elabora Declaracién Jurada de Sobrevivencia.
4 Se traslada las declaraciones Jurada de Sobrevivencias al despacho Municipal
Alcalde Municipal

5 Revisa firma y sella declaraciones Jurada de Sobrevivencias.
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Coordina firma de auténtica de copia de Documento de Personal de Identificacion
con Asesoria Juridica.

Abogado y notario

Elaboracién de listados de Nuevo ingreso al programa del Adulto Mayor

Entrega de expedientes a la Oficina del Adulto Mayor

Asistente Direccion Municipal

de la Mujer

Inscribe y beneficia a las personas de la Tercera edad.

Programa del Adulto Mayor
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento de Orientacion 20 Minutos

Descripcion General:

Este procedimiento se inicia en el momento en que un ciudadano se presenta en la UIPM-Panzés para solicitar informacion. Esta etapa
incluye orientacion y asesoria, brindadas por los servidores publicos en ejercicio de sus funciones.

Los solicitantes tienen derecho a que la orientacién y la asesoria sean suministradas de manera escrita, y a obtener, en su caso, por
medio electrénico o cualquier otro, la reproduccién de los procedimientos y formatos que soliciten. Los medios que pueden ser

empleados para solicitar orientacion y asesoria son el teléfono, el correo electronico y las oficinas de la UIPM-Panzés.

Usuarios:
[ Ciudadania.
Requisitos:
0 Ninguno
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
| et
’ P (USUARIO)

Municipalidad de Panzés.

Recepcion de solicitudes: Recibe la solicitud de informacion publica y
2 acusa de recibido en copia, en caso de ser por medio escrito. Si es por JEFE UIPM PANZOS
medio electronico, remitira al solicitante se acuse por el mismo medio.

Documentacién de Solicitudes: Si el solicitante presenta su solicitud
3 por medio verbal, la registra en el formulario institucional, la firma o JEFE UIPM PANZOS
imprime su huella digital.

Orientacion a usuarios: Orienta al usuario acerca de la informacién
publica de la Municipalidad de Panzés y los procedimientos para
solicitarla, y le proporciona un instructivo por escrito o por correo
electrénico.

JEFE UIPM PANZOS
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Marzo 2019 Procedimiento de Publicacién de la Informacidn de Oficio Maximo 30 dias,
después de
producirse un
cambio

Descripcion General:

La informacién publica de oficio se debe mantener, actualizada y disponible, en todo momento, para su consulta personal en la unidad de
informacion publica municipal o directa a través del portal electrénico de la municipalidad.

Usuarios:

[ Encargado de la UIP
0 Ciudadania.

Requisitos:
0 Ninguno

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Requerimiento de actualizacién: Requiere a los enlaces institucionales,
con la periodicidad que determine el Secretario de la Municipalidad de
1 Panzos, que le envien o que actualicen, en los informaticos de la JEFE UIPM PANZOS
Municipalidad de Panzos, la informacion publica de oficio a cargo de
sus dependencias.

9 Recepmon de informacién actuallz.ada: Recibe Ig informacion JEFE UIPM PANZOS
actualizada de los enlaces y la asigna a un archivo de consulta.

Verifica publicacién electronica: Revisa la plataforma informética de la
3 Municipalidad de Panz6s para verificar que esté actualizada la JEFE UIPM PANZOS
informacién publica
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Marzo 2019 Procedimiento de Elaboracion y Entrega de Informe para el Procurador de los Antes de que
Derechos Humanos finalice el tltimo dia
habil del mes de
enero siguiente.

Descripcion General:
La Municipalidad de Panzés, como sujeto obligado, debe presentar anualmente al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por
escrito correspondiente al afio anterior, antes de que finalice el Ultimo dia habil del mes de enero siguiente.

Usuarios:

[ Encargado de la UIP
Requisitos:
[ Copia original del informe firmado y sellado por el alcalde.

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Revisién de solicitudes: En el inicio de enero de cada afio, revisa el
1 archivo de solicitudes de informacién, con cada una de sus JEFE UIPM PANZOS

resoluciones adjuntas, emitidas en el afio anterior.

Preparacion de informe: Con base en la informacién recopilada en el
archivo, elabora un informe que contiene los datos siguientes:

Nimero de solicitudes formuladas ante la UIPM-PANZOS, exponiendo
cada una de ellas y la clase de informacion requerida.

El resultado de cada una de las solicitudes de informacion.
JEFE UIPM PANZOS
Tiempos de respuesta.

Cantidad de solicitudes pendiente.

Cantidad de solicitudes con ampliacién de plazos.

Numero de solicitudes desechadas.

24



Cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacion reservada o
confidencial.

Numero de impugnaciones.

Preparacion de formularios: Llena los formularios y formatos
predeterminados por la Procuraduria de los Derechos Humanos para
presentar informe. (Estas por medio electrénico, con acceso al portal
hitps://pdh.org.gt/secai a través de credenciales previamente
solicitados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva de la Comision de
Acceso a la Informacién Publica de la PDH)

JEFE UIPM PANZOS

Presentacion de informe al Secretario Municipal y/o Alcalde Municipal:
El JEFE de la UIPM envia, a mas tardar el 20 de enero de cada afio,
los datos ingresados a la plataforma web de la SECAI-PDH para su
aprobacion.

JEFE UIPM PANZOS

Recepcién de informe Aprobado: Antes del Ultimo dia habil del mes de
enero, envia el informe electrénico al Procurador de los Derechos
Humanos. Se imprime la constancia de envio-recepcion. Se firmay
sella la constancia, por parte del JEFE UIPM y alcalde municipal para
el visto bueno. Una copia del informe (constancia generada) debe ser
sellada por el receptor de documentos de la oficina del Procurador de
los Derechos Humanos.

JEFE UIPM PANZOS

Archivo de informe: Archiva la copia del informe con el sello de
recepcion de la institucién del Procurador de los Derechos Humanos.

JEFE UIPM PANZOS

Difusién de informes: Una vez que el informe anual ha sido entregado
al Procurador de los Derechos Humanos, el Jefe UIPM incorporara en

los archivos de informacion de oficio de la UIPM-PANZOS.

JEFE UIPM PANZOS

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha:
Marzo 2019

Nombre del procedimiento:

Procedimiento de Capacitacidn sobre LAIP para Dependencias de la

Municipalidad de Panzés

Tiempo:

Enero y Marzo de
cada afo
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https://pdh.org.gt/secai

Descripcion General:

De conformidad con el acuerdo por el cual se cred la UIPM-PANZOS, sus funciones incluyen ejecutar programas de capacitacion y
actualizacion para funcionarios y empleados de la Municipalidad de Panz6s en asuntos relativos al derecho de acceso a la informacién
publica. En este procedimiento se agrupan las acciones que, en coordinacion con los enlaces, debe ejecutar la UIPM-PANZOS.

Usuarios:

I Encargado de la UIP
[ Funcionarios y empleados de la Municipalidad

Requisitos:
[ Ninguno
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Actualizacion de planificacién operativo: En la primera quincena de
enero de cada afio, el encargado de la UIPM-PANZOS se reunira con
los enlaces para actualizar la planificacion operativa de las actividades
1 de capacitacion a funcionarios y personal de la Municipalidad de JEFE UIPM PANZOS Y ENLACES

Panzds en asuntos relacionados con el derecho de acceso a la
informacion publica.

El resultado de dicha reunién de coordinacion sera un plan operativo
de capacitacion sobre derecho a la informacién, actualizado.

Capacitacién a funcionarios y empleados de la Municipalidad de
Panzds: Durante los meses de febrero a diciembre de cada afio, la
UIPM-PANZOS ejecutara el programa de capacitacion y actualizacion
2 a funcionarios y empleados de la Municipalidad de Panzés, acerca del | JEFE UIPM-PANZOS, ENLACES
derecho de acceso a la informacion publica. El programa se ejecutara
de acuerdo con el plan operativo de capacitacion, coordinado con los
enlaces.

En marzo de cada afio, el encargado de la UIPM-PANZOS se reunira
con los enlaces para preparar, en forma coordinada, el plan operativo
de capacitacion sobre el derecho de acceso a la informacién publica,
para funcionarios y empleados de la Municipalidad de Panzos.

Para prepara el plan se tendran en cuenta las necesidades de

3 capacitacion y de actualizacién detectadas por los enlaces. JEFE UIPM PANZOS Y ENLACES
También se tendran en cuenta cambios normativos o cambios en los
sistemas o procesos, determinados por el encargado de la UIPM-
PANZOS.

El plan incluira las acciones de capacitacion y actualizacion durante el
afio siguiente y su presupuesto.

Entrega del Plan de Capacitacién: El plan operativo de capacitacion
para funcionarios y empleados de la Municipalidad de Panzés, acerca
del derecho de acceso a la informacion publica, sera entregado al
Secretario Municipal de Panzés para su autorizacién e inclusién en la
planificacion y presupuesto de la Municipalidad de Panzos durante el
siguiente afio.

El plazo méximo para entregar el plan, finalizara en la tltima semana
de marzo de cada afio.

JEFE UIPM PANZOS
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Actualizaciones: Cuando ocurran cambios de normas, de procesos o
de sistemas para el cumplimiento de las obligaciones de la
Municipalidad de Panzés en materia del derecho de acceso a la
informacion plblica, el encargado de la UIPM-PANZOS y los enlaces
5 deberan coordinar actividades extraordinarias de actualizacion.

Las actividades extraordinarias de actualizacion seran urgentes y
estaran dirigidas a los funcionarios o empleados de la Municipalidad
de Panzds que, por sus actividades, deban estar enterados de los
cambios de normas, de procesos o de sistemas.

JEFE UIPM PANZOS Y ENLACES

Unidad de Informacion Publica

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Fecha: Nombre del procedimiento:

Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento Recepcion de Solicitudes de Informacion Publica por Escrito 10 minutos

Descripcion General:

Usuarios:

[ Personas particulares o Juridicas
I Sujetos Obligados
0 Entidades Privadas

Requisitos:

0 Identificacion del funcionario o dependencia a quién se dirige;
I Identificacion del solicitante;
[ Identificacién clara y precisa de la informacion que se solicita

Este procedimiento se inicia cuando un ciudadano presenta una solicitud por escrito para obtener informacion piblica de la Municipalidad
de Panzéds. Incluye la verificacion de que la solicitud contiene todos los datos que la LAIP requiere de los solicitantes.

publica.

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
. S - . . . SUJETO ACTIVO
1 Presentacion de solicitud: Presenta solicitud escrita de informacién (USUARIO)
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Recepcidn de solicitudes: Verifica que la solicitud contenga:

B |dentificar del funcionario o dependencia a quién se dirige;
B |dentificacion del solicitante;

2 T : . y . JEFE UIPM-PANZOS
B |dentificacidn claray precisa de la informacion que se solicita.
Recibe y sella de recibido la solicitud de informacién y la copia para el
solicitante.
3 Registro de solicitudes: Registra la solicitud en base de datos. JEFE UIPM PANZOS
Solidtud de informacién pidblica en form a escrita
Sujeto activo Jefe UIPM Jefe UIPM Enlace
Recibe y orienta [y Analiza solicitudy | > Reciben solicitud y
| |a elaboracion de remite a los enlaces recaben informacidn
la solicitud

Presenta solicitud
de informacidn

v

Se da por recbido
|a solicitud

Y

Regidra la solicitud [

cNecesita
Promoga?

Verifica informacidn
recibida <.

h 4

PR

Recibe informaddn
y firma de recbido

Verifica infanr!alc:ién Fa Envia informaddn
y entrega al solicitante Solicitada
Elabora resolucidn y requerida
N Recibe documentos
firmados de recibod Firma y sella
* resolucidn
| Archiva expediente Notifica por
— escrito, registra en

la base de datos
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacion Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Marzo 2019 Procedimiento Solicitud de Informacion por Consulta Personal en la UIPM- 10 minutos
PANZOS

Descripcion General:

Este procedimiento se inicia cuando un ciudadano acude a la UIPM-PANZOS para solicitar verbalmente informacion publica de la
Municipalidad de Panz6s. Incluye suministrar informacién publica de oficio, si es la informacion solicitada.

Usuarios:

[ Ciudadania
Requisitos:

0 Identificacion del funcionario o dependencia a quién se dirige;
0 Identificacion del solicitante;
[ Identificacion claray precisa de la informacién que se solicita

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud: Solicita informacién publica por medio verbal o solicita SUJETO ACTIVO
informacion de oficio por medio escrito. (USUARIO)
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9 Reqlgtro de sol[c!tudes. Llena el formulario de solicitud de informacion JEFE UIPM PANZOS
y registra la solicitud en una base de datos.
Facilita informacion de oficio: Si se solicita informacién publica de
oficio, el Jefe suministra al usuario la documentacion en sitio, o
3 permite agcgdqr alos archlvc’>s.correspond|entes en 9I_S|t|o electrénico JEFE UIPM PANZOS
de la Municipalidad de Panzos; y requiere que el solicitante firme el
formulario de solicitud para que conste que ha obtenido la informacién
de oficio solicitada.
Activa proceso de diligencia: Si la informacion publica solicitada no es )
4 informacion de oficio, pasa a proceso C. Diligencia, o el formulario en JEFE UIPM PANZOS
el que registré la solicitud verbal.
Solidtud de informacion puablica en form a personal
Sujeto activo Jefe UIPM Jefe UIPM Enlace
Recibe y orienta . . Reciben solicitud
- Analza solicitud
~1 | la elaboracion de 13 remite & j y recaban
la solicitud ¥ informacion
los enlaces
Presenta solicitud
de informacion y
* Se da de recibido
la solicitud
Llena formulario -
- Verifica N ecesito
W y rlormacin (€ rémoge )
Registra solidtada y,
la solicitud
Y
Elaboracidn
resolucion Erwia inf .
. nvia informadadn
——] L
Verificar informacidn SleIGtad_a y o —
y redlizar la entrega [« requerida
al interesado 4
Firma
resolucion
Recibe
w | documento
1 firmado
4 de recibido
Recibe informadadn ¢
y firma de recibod
Archivar
expediente
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento de Andlisis de la informacidn solicitada 20 minutos

Descripcion General:
Este proceso comprende los procedimientos para evaluar la informacion solicitada, de manera que se pueda dar respuesta a la solicitud
conforme a la ley. También comprende gestionar, por medio de los enlaces, que las dependencias de la Municipalidad de Panzés a las que

corresponda, suministren la informacion a la UIPM-PANZOS, para que ésta, a su vez, pueda suministrarla a quien la solicita, y emitir la
resolucién correspondiente..

Usuarios:

[ encargado de la UIP

Requisitos:
0 Ninguno
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Anaélisis de la solicitud: Analiza el formulario o la solicitud de
informacion presentada por escrito. Con base en la LAIP y la .
1 clasificacion institucional informacién, el JEFE de la UIPM determina JEFE UIPM PANZOS

que la informacién solicitada sea o no de oficio, de publica o no, o que
es 0 no confidencial, reservada o personal.
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Solicitud opinién del Comité Consultivo: Si no hay certeza sobre la
legalidad de suministrar la informacion solicitada, el JEFE de la UIPM
de Panzos, pedird, con caracter urgente, la opinién del Comité
Consultivo de la Municipalidad de Panzos.

JEFE DE LA UIPM PANZOS

Por solicitud del encargado de la UIMP-PANZOS, el Comité
Consultivo analizara la solicitud de informacién respecto de la cual no
hay certeza sobre la legalidad o no legalidad de suministrarla.

El Comité Consultivo dictaminara sobre la legalidad o no legalidad de
suministrar la informacién solicitada; o puede recomendar que el
ciudadano solicitante plantee con mas precision su solicitud de
informacién.

El Comité Consultivo emitira su dictamen por escrito y notificara al
encargado de la UIPM Panzos.

COMITE CONSULTIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DE PANZOS

Recibe Dictamen del Comité Consultivo: El encargado de la UIPM-
PANZOS continuaré con el procedimiento de diligencia conforme
corresponda, cuando conozca el dictamen del Comité Consultivo.

JEFE UIMP-PANZOS

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Unidad de Informacion Publica

Fecha:
Marzo 2019

Nombre del procedimiento:

Tiempo:

Procedimiento de Encauzamiento de Solicitud o de Anélisis de la informacién |-10 dias habiles

solicitada

-Prérroga de tiempo
(10 dias mas)

I

I

Descripcion General:

Usuarios:

Enlaces

Requisitos:

Ninguno

Una vez clasificada la informacién que ha sido solicitada, si esa informacion debe ser suministrada, se le requiere al enlace que la
suministre. Si no debe ser suministrada, se emite la resolucién para notificar al solicitante.

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
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Traslado a Resolucion: Si la informacién requerida es de
oficio, reservada, o confidencial, o es informacion personal
solicitada por un ciudadano que no es la titular de la
informacion ni es su representante legal, el JEFE de la
UIPM-PANZOS contintia con el procedimiento de resolucion

JEFE UIPM-PANZOS

Requerimiento de especificacion: Si el Jefe de Unidad
considera que es necesario que el solicitante especifique con
mas precision su solicitud de informacion, debera realizar la
notificacién a la brevedad.

JEFE UIMP-PANZOS

Notifica Requerimiento de Especificacion: El jefe UIPM le
requerira al solicitante, por correo certificado, o por via
electronica, que especifique con mas precision la informacion
solicitada. En este caso, la especificacion sera equivalente a
una nueva solicitud de informacion.

JEFE UIPM-PANZOS

Requiere: Si es informacion de acceso publico, pero no de
oficio, traslada el requerimiento, con la solicitud del
solicitante, al enlace correspondiente, con la indicacién de la
fecha maxima.

JEFE UIPM PANZOS

Entrega de informacién: Dentro del plazo indicado, por via
electrénica, los enlaces deberan suministrar la informacién
solicitada, o notificar que la informacién solicitada no existe,
o indicar que es necesario mas tiempo para tramitar la
solicitud. Asimismo deberan devolver, con anotacion
marginal de la accién realizada, la solicitud escrita o el
formulario interno que origind el tramite.

ENLACE

Recibe informacion de enlaces: Si recibe la informacion
solicitada, o la notificacién de que la informacion no existe, el
JEFE de la UIMP continta con el procedimiento de
resolucion.

Si la decision del enlace es requerir mas tiempo para
resolver la consulta, informa al encargado de la UIPM para
que indique la fecha limite de recepcion de la informacién.

JEFE DE LA UIPM PANZOS

Indica fecha limite para recibir informacién: Si el enlace
requiere mas tiempo para preparar la informacion solicitada,
debido al “volumen y extensién de la respuesta”, el Jefe de la
UIPM autorizara la ampliacién del plazo de tramite y le
indicara al enlace la nueva fecha maxima, que sera ocho
dias después.

El jefe de la UIPM-PANZOS ampliara el plazo de tramite.

JEFE DE LA UIPM-PANZOS
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacion Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento para emitir la resolucién -Dentro de los 10
dias habiles o
dentro del plazo
prorrogable.

Descripcion General:
Este proceso comprende los procedimientos para responder y finalizar el tramite de la solicitud de informacién y en un plazo

de nueve dias a partir de la fecha de presentacién de la solicitud de informacion, debera emitirse la resolucién correspondiente
Usuarios:

[ ciudadania (solicitante)

Requisitos:

[ Ninguno

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Acceso a informacidn: Si es legalmente procedente
suministrar la informacion solicitada, una vez haya sido
entregada por los enlaces, el encargado de la UIPM
emitird una resolucion en la que indicara que la
informacion solicita puede ser suministrada, y que esta
disponible, y puede ser enviada por via electrénica, o
ser reproducida si el solicitante paga el costo de
reproduccion.

JEFE UIPM-PANZOS

Denegatoria de acceso a la informacion: Si no es
legalmente suministrar la informacidn solicitada, o si la
informacion no existe, el JEFE de la UIPM emitird una
resolucion en la que comunicara que la informacién no
puede ser suministrada, y expondra el motivo legal por
el cual no puede ser suministrada.

JEFE UIPM-PANZOS

Traslado a notificacion: Emitida la resolucion por el )
3 JEFE de la UIPM-PANZOS, comunicard la resolucion JEFE UIPM-PANZOS
al solicitante.
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacion Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento de Notificacién de Resoluciones -Dentro de los 10
dias habiles o
dentro del plazo
prorrogable.

Descripcion General:

Finalizado el plazo maximo que especifica la ley, o antes de que finalice el plazo, la UIPM de Panzos notificara al solicitante de
informacion publica, las resoluciones emitidas, las cuales pueden autorizar o no autorizar el suministro de la informacion solicitada.

Usuarios:

[ ciudadania (solicitante)

Requisitos:

I No. De teléfono o direccién de correo electrénico para la notificacion.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Notificacion Personal: Las resoluciones de la UIPM se
notificaran personalmente a los solicitantes, si cuando JEFE UIPM-PANZOS
1 finalice el plazo maximo que determina la ley, acuden a las
oficinas de la UIPM. Se entregara copia impresa de la
resolucion, firmada y sellada por el JEFE de la UIPM.

Notificacion por Correo Certificado: Las resoluciones
correspondientes a solicitudes presentadas por medio JEFE UIPM-PANZOS
2 escrito, se notificaran mediante correo certificado con aviso
de recepcion, a la direccién dada por el solicitante para
recibir notificaciones.
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha:
Marzo 2019

Nombre del procedimiento:

Procedimiento de obtencion de la informacién

Tiempo:
10 minutos

[

I

Descripcion General:

Usuarios:

ciudadania (solicitante)

Requisitos:

Dispositivo de almacenamiento o direccién de correo electronico.

Si se emite una resolucién que autoriza suministrar la informacién solicitada, la UIPM-PANZOS debera permitir el acceso a los archivos
en los cuales reside la informacion; o la reproducira en medios digitales de almacenamiento, o imprimira copias. El solicitante pagara el
costo de reproduccion.

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Acceso a la informacion: El JEFE de la UIPM permitira que
los ciudadanos cuya solicitud de informacién publica ha sido
autorizada mediante resolucién notificada a ellos, y que
acuden a las oficinas de la UIPM, obtengan por via
electrénica la informacion publica solicitada. Si solo se
dispone de documentos impresos, el JEFE de la UIPM
permitird el acceso a esos documentos, para que el
ciudadano obtenga la informacion solicitada.

El solicitante debera firmar el registro de notificaciones, para
hacer constar que fue notificado.

JEFE UIPM-PANZOS
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Entrega de copias electrénicas: Por requerimiento, verbal o
por escrito, de quienes hayan sido notificados de la
aprobacion de sus solicitudes de informacion publica, el
JEFE de la UIPM podré copiar la informacién en un medio
digital de almacenamiento. El solicitante suministrara el
medio de almacenamiento.

El solicitante firmara el registro de notificaciones, para hacer
constar que fue notificado.

JEFE UIPM-PANZOS

Reproduccién de informacién: Por requerimiento verbal o
escrito, del ciudadano que haya sido notificado de la
resolucidn por el cual se aprueba su solicitud de informacion,
el Jefe de la UIPM podré imprimir una copia de la
informacion. El solicitante pagara el costo de la impresion.

El costo sera pagado en la tesoreria de la Municipalidad de
Panzos.

El solicitante firmara el registro de notificaciones, para hacer
constar que fue notificado.

JEFE UIPM-PANZOS

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Unidad de Informacion Publica

Fecha:
Marzo 2019

Nombre del procedimiento:

Procedimiento de notificacion de prérroga del tiempo de respuesta

Tiempo:

5 minutos

Descripcion General:

Usuarios:

[ ciudadania (solicitante)

Si el “volumen y extension de la respuesta asi lo justifique” se solicita ampliar el plazo para responder a solicitudes de
informacion, la ampliacion debe notificarse a los solicitantes.

Requisitos:
[ Ninguno
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
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Si el JEFE de la UIPM autoriza ampliar el plazo de tramite de
una solicitud, debera notificar tal ampliacién al solicitante, por
medio de correo electrdnico, telefonicamente o por medio fisico | JEFE UIPM-PANZOS
a la direccion dada por el solicitante.
Notificacion por correo certificado,
La ampliacion del plazo sera notificada en un plazo maximo de | telefénico o por escrito

ocho dias a partir de la fecha de presentacion de la solicitud.

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Marzo 2019 Procedimiento de Organizacién y Administracion de Archivos Documentales

Descripcion General:

El proceso de administracion de archivos se inicia cuando termina el procedimiento documental de diligencia y emisién de la resolucion.
Con el proceso de archivo se termina la diligencia y resta el procedimiento de suministro de informacién publica por via electronica.

Usuarios:

[ ciudadania (solicitante)

Requisitos:
0 Ninguno
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Organizacion de archivos documentales: Coordinar, organizar y JEFE UIPM-PANZOS
1 administrar los archivos que contengan la informacién publica a su
cargo, respetando la legislacion en la materia;
Gestion de qr,chlvos documenta}lgs: Qlas!ﬁcar, catalogar, ingresar JEFE UIPM-PANZOS
9 documentacién a los archivos fisicos; ubicar, extraer de los archivos
fisicos y registrar a la persona a quien se le entregan fondos
documentales de la UIPM.
Supervision de operaciones con archivos documentales:
5 Periodicamente, el JEFE de la UIPM-PANZOS revisara las JEFE UIPNI-PANZOS
operaciones que se realicen en los archivos documentales de la
unidad.
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Cuando sea procedente hara indicaciones para mejorar sus acciones
de archivo. Dejar4 constancia escrita de cualquier indicacién de este
tipo y debera notificar de esa constancia al Comité Consultivo de la
UIPM-PANZOS.

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Unidad de Informacién Publica

Fecha:
Marzo 2019

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Procedimiento de solicitud de informacidn por via electronica

-10 dias héabiles
-Prorroga de
tiempo (10 dias
mas)

Usuarios:

Requisitos:

Descripcion General:

Este procedimiento se aplica a las solicitudes de informacién presentadas por via electrénica. Comprende desde la admision de la
solicitud hasta la notificacion de resoluciones y obtencién de la informacion solicitada, en el supuesto de que la ley lo permite.

ciudadania (solicitante)

Identificacién del funcionario o dependencia a quién se dirige;
Identificacién del solicitante;
Identificacion clara y precisa de la informacién que se solicita

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Solicitud:

El ciudadano puede solicitar informacidn publica por via electronica en
esta direccion: http://www.munipanzos.gob.gt o puede solicitarla a esta
direccion de correo electronico: uip@munipanzos.gob.gt

SUJETO ACTIVO (USUARIO)
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http://www.munipanzos.gob.gt/
mailto:uip@munipanzos.gob.gt

Recepcidn de solicitud: Diariamente revisa las solicitudes presentadas
por correo electrénico.

Verifica que las solicitudes satisfagan los requisitos legales. Si no los
satisfacen, orienta a los solicitantes.

Registra la solicitud en el sistema de la UIPM-PANZOS.

Transmite un mensaje al solicitante, para comunicarle que su solicitud
ha sido admitida.

JEFE UIPM-PANZOS

Andlisis de solicitud: El JEFE de la UIPM-PANZOS determina si la
informacion solicitada es de oficio, publica, confidencial, reservada o
personal.

Si la informacién es personal, verifica que el solicitante sea el titular de
la misma o su representante legal.

Si no hay certeza sobre la clasificacion, ejecuta la accion 2 del
procedimiento de analisis de la clase de informacion solicitada.

JEFE UIPM-PANZOS

Requiere informacién a enlace: Si es informacion publica, pero no
informacion de oficio, traslada la solicitud, por via electrénica, al
enlace correspondiente con la indicacion de la fecha maxima para
recibir la informacién. Dicha fecha sera ocho dias después de admitida
la solicitud del sujeto activo.

JEFE de la UIPM-PANZOS

Entrega de informacion: En el plazo indicado, por via electronica, los
enlaces deberan suministrar la informacién solicitada, o notificar que
no existe, o indicar que se necesitara mas tiempo para tramitar la
solicitud.

ENLACE

Acceso a la informacion: Si es legalmente procedente suministrar la
informacion solicitada, una vez que los enlaces hayan entregado, el
JEFE de la UIPM emitira una resolucién en la que indicara la
informacion que, por via electronica, se suministrara al solicitante.

La resolucion y la informacion puablica cuya obtencién ha sido
autorizada se enviaran por via electronica al sujeto activo, en formatos
de archivo que impidan alterar la informacion suministrada.

JEFE UIPM-PANZOS

Denegatoria del Acceso a la Informacién: Si la informacién solicitada
es confidencial o reservada, o es informacion personal solicitada por
una personal que no es el titular ni su representante legal, o si la
informacion no existe, el JEFE del a UIPM emitira una resolucién en la
que le comunique al solicitante que la informacion no puede ser
suministrada, y explicara los fundamentos legales por los cuales no
puede ser suministrada.

JEFE de la UIPM-PANZOS

Catalogacion y archivo: Notifica por via electronica a los solicitantes,
por medio de mensaje con aviso de recepcion y de lectura, sobre las
notificaciones que ha emitido el JEFE de la UIPM-PANZQOS.

El JEFE catalogara y almacenara, en los archivos electrénicos de la
UIPM-PANZOS, copias de las resoluciones, notificaciones o
informacion suministrada, en respuesta a solicitudes presentadas por
via electrénica.

JEFE UIPM-PANZOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

o Acreditacion de Comités de Mujeres

e Atencion de casos de violencia contra la Mujer
e Elaboracion de Declaracion Jurada del Adulto Mayor

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Direccion Municipal de la Mujer

Nombre del procedimiento:

Acreditacion de Comités de Mujeres

Descripcion General:

Acreditacion y legalizacién de comités de Muijeres requeridas por grupos de mujeres de las Comunidades del

Municipio de Panzés.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Panzos.

Requisitos:
= Fotocopia de acta
= Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
= Fotocopia de ornato

Fotografia Tamafio cedula

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Se recepciona el documento luego se revisa, ordena y se pone en un folder con fastener
Se traslada el expediente a Secretaria para la acreditacion y legalizacion de las comités de ) L o

2 Asistente Direccion Municipal
mujeres.

3 Acredita y legaliza a comités de mujeres de la Mujer
Redacta, imprime, traslada al despacho municipal la certificacion de acta ) .

4 Oficial Il de Secretaria

5 Comités de Mujeres

Revisa y firma de actas que los acredita como comités de mujeres.
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Revisa, firma y sella de autorizado certificacion de actas y credenciales.

Alcalde Municipal

Entrega de credenciales a comités de mujeres.

7 Oficial Il de Secretaria
Comités de
8 Recibe credenciales y certificacion de acta firmada y sellada por el Alcalde Municipal. Mujeres

Direccion Municipal de la Mujer

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Nombre del procedimiento:

Atencion de casos de violencia contra la Mujer

Descripcion General:

Municipio de Panzés.

Usuarios:

Mujeres del Municipio de Panzés.

Requisitos:

Documento Personal de Identificacion

Atencién, orientacion, acompafiamiento y referencia de victimas de violencia contra las mujeres de los vecinos del

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Atencion de caso.

Dependiendo del tipo de caso
que se presente se le da la
atencion adecuada

Asistente Direccion Municipal

Se escucha, se orienta se acompafia y se refiere el caso dependiendo cual sea el tipo de caso.

de la Mujer

Se le solicita su documento de identificacion personal y se le llena la ficha de registro de casos

para tener una base de datos.

Agentes de la Policia Nacional Civil

Si es violencia fisica se refiere el caso a la Policia Nacional Civil para poner la denuncia
respectiva, si es necesario se le da acompafiamiento.

Juez de Paz

Si es violencia sexual se refiere el caso inmediatamente al Centro Asistencial Permanente CAP,

Doctor y enfermeras del CAP.
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Si es por Pensién Alimenticia de sus hijos se refiere el caso al Juzgado de Paz en el area de Mediadora

7 Si el caso no se resuelve en el juzgado de Paz se refiere a la Defensoria de la Mujer Indigena. Asi Directora DMM
mismo se le da acompafiamiento a las sefioras hasta la DEMI.

8 Seguimiento de casos con actualizacién de fichas y realizacion de llamadas telefénicas. Directora DMM

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Oficina de atencién al Adulto Mayor

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de declaracion jurada del adulto mayor

Descripcion General:

Es el programa dirigido al adulto mayor con el objeto de mejorar sus condiciones de vida.

Usuarios:

Personas de la tercera edad del Municipio de Panzos.

Requisitos:

Ser adulto mayor
Copias de Documento Personal de Identificacién
Certificacién de nacimiento

No. Descripcion Secuencial Responsable

Brinda informacién al adulto mayor, sobre los requisitos que deben llenar para

la
1

recepcion de la papeleria.

Asistente Direccion Municipal
de la Mujer
2 Recibe y revisa papeleria.
3 Elabora Declaracién Jurada de Sobrevivencia.
4 Se traslada las declaraciones Jurada de Sobrevivencias al despacho Municipal
Alcalde Municipal

5 Revisa firma y sella declaraciones Jurada de Sobrevivencias.
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Coordina firma de auténtica de copia de Documento de Personal de Identificacion
con Asesoria Juridica.

Abogado y notario

Elaboracién de listados de Nuevo ingreso al programa del Adulto Mayor

Entrega de expedientes a la Oficina del Adulto Mayor

Asistente Direccion Municipal

de la Mujer

Inscribe y beneficia a las personas de la Tercera edad.

Programa del Adulto Mayor
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Oficina de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés

Nombre del procedimiento:

Atencion de casos de violencia contra la niez y adolescencia

Descripcion General:

. Atencidn, orientacion, acompafiamiento y referencia de victimas de violencia contra la nifiez y adolescencia de los

vecinos del Municipio de Panzés.

Usuarios:

Nifios, Nifias y adolescentes del Municipio de Panzoés.

Requisitos:

Certificacion de nacimiento

No. Descripcién Secuencial Responsable
Brinda informacién al adulto mayor, sobre los requisitos que deben llenar para
1 la recepcién de la papeleria.
2 Recibe y revisa papeleria.
Encargada de la Oficina de proteccion
3 Elabora Declaracion Jurada de Sobrevivencia. ala nifiez y adolescencia
4 Se traslada las declaraciones Jurada de Sobrevivencias al despacho Municipal
para la firma y sello del Alcalde Municipal.
5 Revisa firma vy sella declaraciones Jurada de Sobrevivencias. Policia Nacional Civil
Coordina firma de auténtica de copia de Documento de Personal de Juez de Paz
6 [dentificacion con Asesoria Juridica.
Elaboracion de listados de Nuevo ingreso al programa del Adulto Mayor Encargada de la Oficina de proteccién
ala nifiez y adolescencia
Entrega y Archiva expedientes en la Oficina del Adulto Mayor
8
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
Oficina de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

Nombre del procedimiento:

Atencion de casos de violencia contra la niiiez y adolescencia

Descripcion General:

. Atencidn, orientacion, acompafiamiento y referencia de victimas de violencia contra la nifiez y adolescencia de los

vecinos del Municipio de Panzés.

Usuarios:

Nifios, Nifias y adolescentes del Municipio de Panzoés.

Requisitos:

Certificacion de nacimiento

No. Descripcion Secuencial Responsable
Brinda informacién al adulto mayor, sobre los requisitos que deben llenar para
1 la recepcién de la papeleria.
2 Recibe y revisa papeleria.
Encargada de la Oficina de proteccion
3 Elabora Declaracion Jurada de Sobrevivencia. ala nifiez y adolescencia
4 Se traslada las declaraciones Jurada de Sobrevivencias al despacho Municipal
para la firma y sello del Alcalde Municipal.
5 Revisa firma vy sella declaraciones Jurada de Sobrevivencias. Policia Nacional Civil
Coordina firma de auténtica de copia de Documento de Personal de Juez de Paz
6 Identificacion con Asesoria Juridica.
Elaboracion de listados de Nuevo ingreso al programa del Adulto Mayor Encargada de la Oficina de proteccion
ala nifiez y adolescencia
8 Entrega y Archiva expedientes en la Oficina del Adulto Mayor
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del procedimiento:

Arrendamiento de Salones, Estadio Municipal, Audio, Centro

Recreativo Raxha.

Descripcién General:

Son los servicios de arrendamiento de inmuebles y bienes de propiedad municipal.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzés Alta Verapaz.

Requisitos:

Solicitud
Fotocopia de DPI
Boleto de Ornato Panzés Alta Verapaz, afio en curso

Solvencia Municipal

Salones y mobiliario

El vecino tiene derecho a solicitar que le permitan el ingreso previo a las instalaciones para adornar.
La Municipalidad de Panzos Alta Verapaz no se hace responsable de la devolucion de los pagos realizados, si por causas
personales la actividad no se realice

Costo de arrendamiento varia dependiendo al salon.
Silla Q2.00
Mesa cuadrada para 6 personas Q5.00

El costo de arrendamiento del Centro Recreativo Raxha varia dependiendo de los servicios a contratar.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se acerca la oficina de la Direccion de Servicios Publicos. Vecino
2 Verifica si hay disponibilidad.

47




Se le brindan requisitos, costos y condiciones.

3 Asistente Direccion de
Servicios Publicos
4 Se dirige a recepcion. Vecino
5 Recibe expediente. ) L .
- - - — Asistente Direccion de Servicios
6 Expediente es asignado al Encargado Seccion de Administracion de Plblicos
Servicios Publicos.
7 Se verifica que este al dia en sus pagos municipales.
Asistente Direccion de
8 Si cumple con los requisitos se notifica via telefénica y se brinda Servicios Publicos
informacion sobre dudas que puedan surgir.
El vecino debera realizar el pago después de que se le notifique, debiendo . N
. o - s Asistente Direccidn de
9 presentar fotocopia del pago en Direccién de Servicios Publicos para que se - e
. 2 o Servicios Publicos
le extienda carta de autorizacién para la realizacién del evento.
Se procede a notificar al encargado del area para coordinacién que las Asistgnte
10 instalaciones, o mobiliario y equipo sean entregados en perfecto estado. Direccion de
Servicios
Publicos
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Manual de Procedimientos Municipalidad de Panzés
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del procedimiento:
Licencia de Funcionamiento de Negocios

Descripcion General:

Es el servicio de extension de Licencia de Funcionamiento de establecimientos Comerciales que autoriza la Direccidn de Servicios

publicos.

Usuarios:

Vecinos del Municipio de Panzés Alta Verapaz.

Requisitos:
= Solicitud del interesado
= DPI
»  Boleto de Ornato Panzés Alta Verapaz ( afio en curso)
= Solvencia Municipal.
= Recibo de IUSI del Inmueble donde estara instalado el Negocio
= Tarjeta de Salud (cuando aplique)
= Licencia Sanitaria (cuando aplique)
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Se acerca a Oficina de la Direccién de Servicios Publicos Vecino
Informa al vecino acerca de requisitos que debe llenar para solicitar licencia de
2 funcionamiento de negocios: Asistente Direccion de
= Verificar requisitos Servicios Publicos
Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que tiene que Asistente Direccién de
3 solventar su situacion para continuar con el proceso. Servicios Publicos
Si cumple con los requisitos se le informa que se le dara el tramite Asistente Direccion de
4 correspondiente a su expediente. Servicios Publicos
Recibe expediente Asistente Direccion de
5 Servicios Publicos
6 Recibe el expediente y coordina con el inspector para que se verifique la Asistente Direccion de
ubicacién del negocio Servicios Publicos
Procede a realizar la inspeccion al negocio y determina en que categoria segun
plan de tasas se cataloga el negocio.
= (Clase A
7 * ClaseB Asistente Direccion de
" (ClaseC Servicios Publicos
=  (ClaseD
8 El inspector procede a informar al encargado, segun la inspeccién cual fue el Asistente Direccion de

dictamen para la autorizacion del negocio.

Servicios Publicos

49




9 Procede a informar al interesado que su solicitud esté autorizada y notifica que Director Direccion de
se puede proceder a cancelar por el servicio. Servicios Publicos
10 Realiza el pago en receptoria
Vecino
11 Entrega copia del Recibo para que le extiendan la licencia . Receptor
12 Recibe copia del Recibo 7B del pago realizado. Director Direccién de

Servicios Publicos
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