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Presentacion

La Secretaria Municipal, es una unidad administrativa que depende, de manera directa de la
Autoridad Administrativa Superior de la entidad. Tiene como mision ser la encargada de los
procesos administrativos, gestiones, tramites, archivo elaboracion y/o suscripcion de actas,
la certificacion de las mismas y la autorizacion de libros.

La Secretaria Municipal, debe cumplir con las funciones principales ante el Concejo
Municipal, ante el Alcalde Municipal, asi mismo ante el Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE) y las comisiones municipales que se creen, en la cuales se requiera u ordene la
participacion formal de la unidad administrativa.

De esa cuenta, el presente manual, contiene los elementos basicos de los procedimientos
administrativos u operativos, para llevar un orden de las acciones méas representativas de la
municipalidad.

Objetivo general

Contar con un manual de procedimientos administrativos u operativos que facilite la gestion
de acciones a las dependencias administrativas municipales y contribuya al ordenamiento de
la gestion y de los procesos internos de la entidad.

Objetivos especificos

Describir los procedimientos administrativos u operativos de la unidad administrativa
municipal.

Ordenar las actividades generales que llevan a término las acciones necesarias para la
realizacion de los procedimientos administrativos u operativos.

Enumerar de una forma légica y ordenada cada una de las acciones que se llevan a cabo en
la realizacién de los procesos administrativos u operativos.

Definir a los responsables de las acciones que intervienen en los procesos administrativos u
operativos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

Numero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

01 Audiencias al Despacho Municipal 45 minutos
. Las audiencias publicas son instancias directas de comunicacion entre
Descripcion . ..
General del la autoridad de la comuna, representada por el Alcalde Municipal, y la

Procedimiento:

ciudadania local organizada o no organizada, en las que se busca
conocer las demandas, requerimientos y opiniones de la comunidad.

Usuarios -
] Alcalde Municipal.
Internos:
Usuarios . o o . o
i Vecinos, instituciones y organizaciones que requieren audiencia.
Externos:
L Solicitud verbal o escrita.
Requisitos: - . . .
Anotacion en el libro de visitas y/o audiencias.
No. Actividad Descripcion Responsable
Se presenta a Recepcidén minutos antes de la
1 hora de atencion. Solicita audiencia para ser | Vecino.
atendido por el Sefior Alcalde Municipal.
Se inscribe al solicitante en el libro auxiliar
completando los datos requeridos, si es por . .
; . o Secretaria en recepcion
escrito queda recepcionado la solicitud de .
2 - . o ylo Secretaria
audiencia en la Secretaria Municipal e Municioal
informara al Alcalde, la materia de interés pal.
general que busca tratar.
Instruye a la Secretaria Municipal del
3 Despacho para tomar nota y gira | Secretaria Municipal.
instrucciones.
Orienta al vecino con el funcionario . .
4 Secretaria Municipal.

encargado de atender su requerimiento.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

02 Audiencias al Concejo Municipal 1 hora
gee‘:f:;rr'glc lon del Servicio disponible para todos los ciudadanos (personas / instituciones)
. - | que deseen plantear sus inquietudes al Concejo Municipal.
Procedimiento:
Usuarlos_ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
Internos:
Usuanos. Vecinos, entidades, instancias municipales, que requieren audiencia.
Externos:
Requisitos: Solicitud escrita.
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicitud de Audiencia, presentada a la .
1 B .. Vecino.
Secretaria Municipal.
Se le otorgarda un tiempo destinado a
audiencias publicas de las sesiones del . ..
2 . . Secretaria Municipal.
Concejo, acotando las fechas posibles y
punto de la agenda y/o la orden el dia.
El tiempo otorgado, serd regulado por el . -
3 oropio Concejo Municipal, Secretaria Municipal.
En caso de que la solicitud provenga de un
4 grupo (comgnldaq, personalidad juridica u \Vecinos.
otro), debera designarse un delegado para
plantear la solicitud el dia de la sesion.
Las solicitudes que las Direcciones
5 Mun_mpales u oficinas p_ubllcas mumupgles, Secretarfa Municipal.
requieren la presencia de la unidad
solicitante.
6 Se subscribe el acta respectiva. Secretaria Municipal.
7 Se transcribe el punto del acta que Secretarfa Municipal.
corresponda.
3 Se notifica a la unidad administrativa Oficial designado.

municipal y/o, al o los interesados.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

03 Certificaciones de Actas Y hora

o El procedimiento de Emision de Certificaciones de Concejo Municipal
Descripcion Alcaldia Municipal. describe | . la elab iy
General ge| | Y Alcaldia Municipal, describe los pasos a seguir para la elaboracion y

Procedimiento:

certificacion de Actas y Resoluciones del Concejo Municipal y

Alcaldia Municipal.

Usuarios Personal de la Secretaria Municipal, Integrantes del Concejo
Internos: Municipal, Personal de la Alcaldia Municipal, Trabajadores de la
) Municipalidad, Directores de Unidades Administrativas.
: Instituciones publicas, privadas, organizaciones gubernamentales, no
Usuarios L . L
i gubernamentales, personas individuales, usuarios de los servicios
Externos: g
publicos.
Requisitos: Solicitud verbal o escrita.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Recepcion de solicitud. Oficial de Recepcion.
2 Certificaciones de oficio. Secretario Municipal.
Busca en archivos lo requerido por el vecino,
3 Dwectqresz Encargados de la _I\/_Iumqpahdad Secretario Municipal.
0 Instituciones, o para certificaciones de
oficio.
4 Se redacta la certificacion. Se_cr_etarlo Municipal u
oficial a cargo.
5 Se coteja con su original. Se_cr_etarlo Municipal y
oficial a cargo.
6 Verificacion y firma. Secretario Municipal.
7 Gestiona firma del Alcalde Municipal. Sec_re:tano Mummpal,
auxiliar de Secretaria.
8 Entrega de certificacion. Sec_:r(_etarlo Municipal u
Oficial a cargo.
9 Archiva expediente. Secretario Municipal u

oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

04 Archivo de Documentos 1 hora
Descripcion Es la recepcion de todo tipo de documentos, cuyo destino es cualquier
General del | dependencia de la Municipalidad. Esta documentacion puede ser, de
Procedimiento: | circulacion interna o provenir desde el exterior del Municipio.
Usuarios Personal de la Secretaria Municipal, Directores de Unidades
Internos: Administrativas.

Usuarios oo . . .
) Instituciones Publicas y Privadas, poblacion en general.
Externos:
L Documentos de cualquier dependencia o de Instituciones ajenas a la
Requisitos: L
Municipalidad.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Recepcion de documentos. Oficial de Recepcion
Se coloca la firma, fecha, hora y el sello de - -
2 o y Oficial de Recepcion.
recibido.
. : : Secretario Municipal u

3 Se procede a revisar el contenido del archivo. . P

oficial a cargo.

4 Informativos sin trascendencia, se archivan | Secretario Municipal u

en el ordenador de documentos recibidos. oficial a cargo.
Documentos de proyectos, se analiza, revisa Secretario Municial u
5 y se procede a ubicarlos dentro del ordenador | ~.". P
) oficial a cargo.
del proyecto respectivo.
Documentacion dirigida a las distintas
dependencias o a la Secretaria Municipal, la
5 cual se traslada al interior de la unidad | Secretario Municipal u
administrativa municipal que corresponda o | oficial a cargo.
se opera la respuesta directamente en
Secretaria Municipal.
Recepcionado el documento se procede a dar . ..
o Secretario Municipal u
7 respuesta y/o autorizacion de lo que se | .. .
- oficial a cargo.

solicita.
Se procede a colocarlos en su lugar

3 correspondiente, para el control de archivos | Secretario Municipal u
recibidos en la oficina y/o al expediente que | oficial a cargo.
corresponda.
Identificacion de expedientes para ubicacién
recurrente de archivos: Proyectos, casos

9 judiciales y laborales, informacion publica, | Secretario Municipal u

documentos  enviados y/o  recibidos,
Comisiones Municipales, Certificaciones,
convenios, hallazgos, gestion presupuestaria.

oficial a cargo.




Nume_zro_ de Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
05 Archivo del Diario de Centro América 2 horas
Descripcion Recoleccion, archivo y conservacion del Diario Oficial (Diario de
General del .
.. i Centro América.
Procedimiento:
Usuarlos_ Personal de la Secretaria Municipal.
Internos:
Usuarlos_ Instituciones Publicas y Privadas, poblacion en general.
Externos:
Requisitos: Publicaciones del Diario Oficial.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 ReV|_5|on_ ,de la Gestion de Compra para la Secretario Municipal.
publicacion.
5 Recepcion del Diario de Centro América en | Oficial A Cargo/
oficina de Secretaria Municipal. Secretario Municipal.
Revision de Contenido correspondiente a la . .-
3 S L Secretario Municipal.
Municipalidad y/o municipalidades.
4 Extraccion de copias relevantes. Oficial a Cargo.
5 Archivo del Diario Oficial. Oficial a Cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

06 Expedientes de Proyectos Y hora
geesnc;rrlslclon del El procedimiento de expediente de proyectos describe los pasos a
-~ " | sequir para revision, recepcion y archivo de cada documento.

Procedimiento:
Usuarios Personal de la Secretaria Municipal, Directores de Unidades
Internos: Administrativas.
Usuanos. Instituciones Publicas y Privadas, poblacién en general.
Externos:
Requisitos: Documentos de cualquier dependencia de la Municipalidad.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 R_ecepmon de doc_umen_tlos de Proyectos a Secretario Municipal.
ejecutarse y/o en ejecucion.
Revision de los documentos sobre los . .-
2 L Secretario Municipal.
procesos de elaboracion del proyecto.
3 Archivo de documentos correspondientes, Oficial a Cardo
para el control en la oficina. go.
4 Seguimiento al orden y requerimientos | Secretario Municipal u
legales y/o técnicos y a la organizacion. oficial a cargo.
5 Orden cronoldgico en base a contratos. Secretario Municipal u

oficial a cargo.




Numero de
Procedimient

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

0
07 Celebraciéon de Matrimonios 2 horas
geesnc;rrlgcmndel Con base a que la Municipalidad tiene la facultad de celebrar
-~ matrimonios civiles, se presta el servicio a la poblacion que asi lo
Procedimient .
o requiere.
Usuarlos_ Oficiales y autoridades municipales para la gestion correspondiente.
Internos:
Usuarlos_ Poblacion en general.
Externos:
Documentos personales actualizados.
Requisitos: Pago de los tributos la municipalidad.
Pago de la gestion correspondiente.
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicitud de informacion y/o
1 manifestacion de intenciones de utilizar el | Interesado (0s).
Servicio.
5 Entrega de I:_:\ ho;_a dg requisitos  para Oficial a cargo.
contraer matrimonio Civil.
Revision de documentos personales,
3 certificacion de nacimiento en original y | Oficial a cargo.
copia.
4 Cor!stanC|a de Solteria en original y Interesado.
copia.
5 DPI, enoriginal y en buen estado y copias Interesado
de los contrayentes.
Boleto de Ornato del afio en curso, en
6 - . Interesado.
original y copia.
Certificacion de nacimiento reciente de
7 e e Interesado
un hijo (si tuviera).
8 DPI, de dos testigos en original y copias. | Interesado.
9 Certificacién Médica en original y copias Interesado.
de los contrayentes.
10 Solvencia Municipal. Interesado.
Cancelar el Costo de matrimonio Civil en
11 . - Interesado.
Tesoreria Municipal.
Encargado de Matrimonio
12 Acto solemne del matrimonio. Civil,  Contrayentes vy
Testigos.
13 Inscripcion del matrimonio en el libro Encargado de Matrimonios.

respectivo.




Elaboracién de la Certificacion del Acta

14 de Matrimonio Civil Encargado de Matrimonios.
Solicitar las firmas del Secretario

15 Municipal y del sefior Alcalde Municipal | Encargado de Matrimonios.
para su legalidad.

16 Entrega de la certificacion al contrayente. | Encargado de Matrimonios.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

08 Celebracion de Unién de hecho 2 horas
Descripcion Gestion realizada a solicitud de los vecinos interesados en legalizar la
General del -

I~ | union de hecho.

Procedimiento:
Usuarlos_ Oficiales y autoridades a cargo del proceso.
Internos:
Usuanos. Poblacion en general.
Externos:
Documentos personales actualizados.
Requisitos Pago de los tributos a la municipalidad.
Pago de la gestion correspondiente.
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicitud de informacion y/o manifestacion
1 : . i - Interesado (0s).
de intenciones de utilizar el servicio.
9 Entrega de la hoja de requisitos para | Encargado de
Celebracion de Union de Hecho. Matrimonios.
Revision de documentos personales, Encaraado de
3 certificacion de nacimiento en original y rgado
. Matrimonios.
copia.
4 Constancia de Solteria en original y copia. | Interesados.
5 DPI, en original, en buen estado y copias. Interesados.
Boleto de Ornato del afio en curso, en
6 . . Interesado.
original y copia.
Certificacién de nacimiento recientes de los
7 hit Interesado
ijos.
8 Solvencia Municipal Interesado
Cancelar el costo de Union de Hecho en
9 . . Interesado
Tesoreria Municipal.
10 Acto Solemne. Enca_r gadq de
Matrimonios.
11 Inscripcion en el libro de uniones de hecho. Enca_rgadq de
Matrimonios.
Elaboracion de la Certificacion del Acta de | Encargado de
12 - : .
Unién de Hecho. Matrimonios.
Solicitar la firma del Secretario Municipal y
o - Encargado de

13 del sefior Alcalde Municipal para su . .

. Matrimonios.
legalidad.

14 Entrega de la certificacion al contrayente. Encargado de

Matrimonios.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

09 Cartas de recomendacion Y% hora
gee?grlgc lon del Integra las acciones necesarias para la evaluacién, emision y entrega
-~ . | de castas de recomendacion a vecinos del municipio.
Procedimiento:
Usuarlos_ Oficial a cargo, Secretario Municipal, Alcalde Municipal.
Internos:
Usuanos. Poblacion en general.
Externos:
DPI en buen estado.
Boleto de Ornato original.
Requisitos: Solvencia Municipal.
Constancia IUSI.
Antecedentes penales y policiacos.
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicitud de la persona interesada (verbal o
1 . Interesado.
escrita).
9 Entr_ega. Eje requllsﬂos y documentos para Interesado.
realizacion de tramite.
Presentacion de requisitos y documentos
3 requeridos. Interesado.
Recibe documentos y verifica si cumple con -
4 . . Oficial a cargo.
los requisitos establecidos.
5 Traslgda gxpedlgnte para su aprobacion a Oficial a cargo.
autoridad inmediato superior.
6 Autoriza que se realice el tramite solicitado. | Alcalde Municipal.
7 Efectuar pagos. Interesado.
8 Elaboracion de Documento. Oficial a cargo.
9 Revision de documento. Oficial a cargo.
Traslada documento para gestionar firma -
10 del Alcalde Municipal. Oficial a cargo.
11 Firma del documento. Alcalde Municipal.
12 Entrega de documento. Oficial a cargo.




Nume_ro_ de Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
10 Autorizacion de libros 2 horas
Descripcion Las entidades publicas u organizaciones civiles con representacion en
General del | el municipio que requieran el uso de libros para la suscripcion de
Procedimiento: | actas.
Usuarios Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Oficial o auxiliar a cargo,
Internos: unidades administrativas.
Usuarios Organizaciones Gubernamentales, No Gubernamentales,
Externos: organizaciones de vecinos, poblacion en general.
Solicitud mediante documento escrito.
Requisitos: Indicar el uso.
Nombre de la institucion, unidad y/o entidad.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de autorizacion del libro. Solicitante.
2 Entrega el libro al Oficial de Secretaria. Solicitante.
3 Visto B_uenc_),del Se(_:retario Municipal para Oficial de Secretaria.
la autorizacion del libro.
Autorizacion al Oficial de Secretaria para . -
4 . . Secretario Municipal.
que proceda a autorizar el libro.
5 Autoriza los folios de que consta el libro. Oficial de Secretaria.
6 Sella los folios de que consta el libro. Oficial de Secretaria.
Gestiona firma del Secretario Municipal - .
7 del Alcalde Municipal. PaLY | Oficial de Secretarfa.
Anota en el listado de libros Autorizados, la
8 fecha de autorizacion y el libro que se | Oficial de Secretaria.
autorizo.
9 Entrega el libro autorizado. Oficial de Secretaria.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

Reuniones del Consejo Municipal de

11 12 horas
Desarrollo (COMUDE)
Reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo en las que participan
Descripcion las autoridades municipales (empleados y funcionarios), instituciones
General del | publicas con presencia en el municipio y/o regién, los Consejos

Procedimiento:

Comunitarios de Desarrollo (COCODES) de segundo nivel y las
instancias civiles con presencia en el municipio.

Usuarios Concejo Municipal, Direccién Municipal de Planificacion (DMP),
Internos: Secretaria Municipal y oficinas municipales.
. Consejos Comunitarios de Desarrollo, Entidades Pablicas y Privadas,
Usuarios A L
. Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales, poblacion
Externos:
en general.
S Agenda.
Requisitos: Convocatorias.
No. Actividad Descripcion Responsable
. Direccion  Municipal
Propuesta de la agenda anual de reuniones e 1,
1 COMUDE de Planificacion
' (DMP).
Autorizacion de la propuesta de la agenda -
2 anual de reuniones del COMUDE. Alcalde Municipal.
3 SOC|aI|_zaC|on _dg la agenda del COMUDE al Alcalde Municipal.
Concejo Municipal.
4 Convoca a reunién del COMUDE. Aux_ll!ar de Secretaria
u oficial a cargo.
Autoridades
Municipales, Consejo
5 El dia y hora sefialados se lleva a cabo la gggﬂg}%lo se ungg
reunion de COMUDE. : €0
nivel, Instituciones
Publicas, sociedad
Civil.
Direccion  Municipal
6 Elaboracion de la Agenda del COMUDE. | de Planificacion
(DMP).
7 Elabora la minuta del Acta, anotando los | Auxiliar de Secretaria
puntos que se trataron en la reunion. u oficial a cargo.
8 Revision y comparacion de documentos. Oficial a cargo.
9 Suscribe el Acta en el libro de COMUDE. Aux_|I|_ar de Secretaria
u oficial a cargo.
10 Aprueban y firman el Acta del COMUDE. Asistentes a la reunion

del COMUDE




Certificacion de puntos relevantes de la

Secretario  Municipal

11 i y/o Secretario
reunion del COMUDE. COMUDE.
12 Socializaciobn del acta por medios | Auxiliar de Secretaria

electronicos y portales digitales.

u oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

Conformacién de Consejos

12 Comunitarios de Desarrollo COCODES 8 horas
primer nivel
L Promover la participacion comunitaria organizada formalmente de
Descripcion f q £fi tati I identificacic tiG
General ge| | forma democratica y representativa para la identificacion, gestion y

Procedimiento:

solucion de sus problemas e intereses comunitarios, sectoriales,
sociales, politicos y econdmicos de su comunidad.

Usuarios Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Secretaria Municipal,
Internos: unidad encargada del proceso de participacion ciudadana.
Usuarios Consejos (_Zomunitarios de Desarrollo, Entidades Publicas y Privad_as,
) Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales, poblacion
Externos:
en general.
Organizacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo.
Asamblea comunitaria (con un aproximado del 80% o mas de los
vecinos).
Elegir el Consejo Comunitario de Desarrollo con un maximo de 12
Requisitos: personas. .
Elaborar Acta de la Asamblea realizada.
Que los miembros del Consejo Comunitario de Desarrollo —
COCODE- estén avecindados en el Municipio de Santa Catalina La
Tinta, Alta Verapaz (Los miembros que no estén avecindados se les
extiende un carné temporal por 3 meses).
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicitud al Departamento de organizacion .
1 Y Vecino
comunitaria.
2 Solicita la informacion de COCODE. Tecnico ., de
Planificacion.
3 Revisa que no exista COCODE en el area | Técnico de
solicitada. Planificacion.
Informa al jefe del Departamento de | . .
o AL Técnico de
4 Organizacion Comunitaria si existe 0 no Planificacion
existe COCODE en el area solicitada. '
Jefe de del
5 Autoriza la formacion de COCODE. Depart_ame_qto de
Organizacion
Comunitaria.
6 Convocan a una Asamblea de vecinos. Vecinos
7 Asiste a la Asamblea. Tecn_lgo ., de
Planificacion.
Votan y eligen al Consejo Comunitario de
8 Desarrollo que los representard ante la | Vecinos.
Municipalidad.
9 Elabora Acta de formacion de COCODE. Vecinos.




10 Certifica Acta de formacion de COCODE. | Vecinos.
11 Entrega Copia de Acta \ecinos.
12 Recibe Actas y documentos requeridos Oficial de Secretaria
Revisa Acta recibida y consigna Acta
correspondiente en el libro autorizado de la - .
13 Municipalidad y forma expediente con Oficial de Secretaria
papeleria correspondiente.
14 Elabora_ no_mbramlentos y carnes de Consejo Oficial de Secretaria.
Comunitario de Desarrollo, segun Acta.
15 Ingrgsa |nformaC|on a base de datos y Oficial de Secretaria.
archiva expediente.
Traslada nombramientos y carnés de
16 Consejo Comunitario de Desarrollo y Actas | Oficial de Secretaria.
a autoridad superior.
Revisa nombramientos y carnés de Consejo . ..
. o Secretario Municipal y
17 Comunitario de Desarrollo y verifica acta o
S Alcalde Municipal.
para su respectiva firma.
Recibe expediente autorizado de parte de . .
18 Secretario Municipal y Alcalde Municipal. Oficial de Secretaria.
19 Archlv_a expediente con documentos Oficial de Secretaria
requeridos.
Se dirige al Area correspondiente a entregar
20 nombramientos y carnés a Consejo | Oficial de Secretaria.
Comunitario de Desarrollo.
21 Entrega_ No_mbramlentos y carnés a Consejo Oficial de Secretaria.
Comunitario de Desarrollo.
99 Reglpe nombramientos y carnés y firma de COCODE.
recibido.
Regresa la constancia de haber entregado
los nombramientos y carnés de Consejo . .
23 Comunitario de Desarrollo, adjuntando Oficial de Secretaria.
copia de los mismos.
Recibe  constancia y  copia de . -
24 nombramientos de COCODE. Secretario Municipal.
o5 Archiva  constancia 'y copia de Secretario Municipal.

nombramientos de COCODE.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

Conformacién de Consejos

13 Comunitarios de desarrollo 12 horas
(COCODES) Segundo Nivel
Promover la participacion comunitaria organizada formalmente, de
Descripcion forma democrética y representativa, para la identificacion, gestion y
General del | solucién de sus problemas e intereses comunitarios, sectoriales,

Procedimiento:

sociales, politicos y econdmicos de su comunidad ante el Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Usuarios Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Secretaria Municipal,
Internos unidad encargada del proceso de participacion ciudadana.
Usuarios Consejos C_:omunitarios de Desarrollo, Entidades Publicas y Privad.a}s,
Externos: Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales, poblacion
) en general.
Realiza una Asamblea General de todos los representantes de
COCODE de Primer Nivel de las microrregiones.
Elegir los integrantes del Organo de Coordinacion del COCODE de
Segundo Nivel.
Requisitos Elaborar Acta de la Asamble_a realizad_a. _
Que los miembros del Consejo Comunitario de Desarrollo de Segundo
Nivel estén avecindados en el municipio.
Los integrantes del Consejo Comunitario de Desarrollo de Segundo
Nivel podrén participar en las reuniones del COMUDE, el titular y un
suplente de cada microrregion.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesados.
5 Entr_ega”requisiyos_ y documentos para Interesados.
realizacion de tramite.
3 Presen_tacién de requisitos y documentos Interesados.
requeridos.
4 Recep_mo_n de y verlflcacm_n del Oficial a cargo.
cumplimiento de requisitos establecidos.
5 Traslgdo expe_dl_ente para su faprobacmn | Oficial a cargo.
autoridad administrativa superior.
6 Autoriza que se realice el tramite solicitado. | Alcalde Municipal.
7 Efectuar pagos. Interesados.
8 Elaboracion de Acta. Oficial a cargo.
. Miembros del
9 Firma del Acta. COCODE.
Elaboracion de la Certificacion del Acta y
10 nombramientos de los miembros del | Oficial a cargo.
Comite.
11 Revision de documentos. Oficial a cargo.
12 Verificacion de datos y firma / sella el acta. | Secretario Municipal.




13 Firma / sella el acta. Alcalde Municipal.
Emite la certificacion del acta vy

14 nombramientos de los miembros del | Oficial a cargo.
Comite.

15 Gestion Qe firmas de certificaciones y Oficial a cargo.
nombramientos.

16 Entre_g,a de Documentos a los miembros del Oficial a cargo.
Comite.

17 Archiva todo el expediente. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

14 Inscripcion de Asociaciones de Vecinos 4 horas
gee?grlgc lon del Tieng por objeto d_esqribir cada uno de los pasos a s_eguir en la
- . | inscripcion de Asociaciones que se forman en el municipio.
Procedimiento:
Usuarlos_ Secretario municipal, oficial a cargo, Direccion Financiera.
Internos:
Usuarios Entidades Publicas y Privadas, Organizaciones Gubernamentales y No
Externos: Gubernamentales, poblacion en general.
Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de Asociacion de
vecinos y/o Comité con Personeria Juridica.
Listado de miembros de la Junta Directiva con nombres, nimero de
teléfono y direccion.
Dos fotocopias de DPI, de cada miembro de la Junta Directiva.
Requisitos Fotocopia de Boleto de Ornato vigente.
Fotocopia del recibo de pago de 1USI.
Solicitud de los vecinos de Inscripcidn, Registro y Reconocimiento de
la Asociacion ante la Municipalidad.
Avecindamiento en el municipio.
Residir en el area de jurisdiccion de la Asociacion donde se constituye.
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicita informacion, requisitos y pasos a
1 seguir para inscripcion y Registro de | Vecino.
Asociacion de vecinos.
2 Entrega de requisitos y docume_n,tos 9U€ | Sficial de Secretaria.
deben presentar y costos de la gestion.
Entrega de documentos requeridos para la .
3 . A o . Vecino.
inscripcion ( Original y 1 copia).
Recepcion documentos y verificacion del .
4 o - . Vecino.
cumplimiento de los requisitos establecidos.
5 Trasladq, expediente para Revision y Oficial de secretaria.
aprobacion.
6 Recepcion y revision del expediente. Secretario Municipal.
7 Autoriza que se realice el tramite solicitado. | Secretario Municipal.
Traslada expediente a oficial de Secretaria
y/o Promotor comunitario para que realice
8 el Acta de inscripcion en el correspondiente | Secretario Municipal.
libro autorizado por la Alcaldia y Secretaria
Municipal.
Rec_lbe expgdlen_te con aUtOI’IZ(?lCIOU, PAra | Kficial de Secretarfa
9 realizar la inscripcion o actualizacion de -
Municipal

Asociacién de vecinos.




10

Transcribe Acta de Reconocimiento,
inscripcion, Actualizacion, de la Asociacion
en el libro Autorizado y elabora
nombramientos de los miembros de la
Asociacion.

Oficial de Secretaria.

11

Traslada libro con transcripcion de Acta de
Reconocimiento 0 inscripcion,
Actualizacién, nombramientos de la Junta
Directiva de la Asociacion de vecinos a la
autoridad administrativa superior.

Oficial de Secretaria
Municipal.

12

Recibe libro con transcripciéon de Acta de
Inscripcion, Reconocimiento 0
actualizacion, certificacion del Acta y
nombramientos de los miembros de la Junta
Directiva Asociacion de Vecinos.

Secretario Municipal.

13

Verifica, firma y sella el Acta, certificacion
del Acta y nombramientos de los miembros
de la Junta Directiva de la Asociacién de
vecinos.

Secretario Municipal y
Alcalde Municipal.

14

Traslada libro de Actas, certificacion,
nombramientos de miembros de la Junta
Directiva de Asociacion de Vecinos.

Secretario Municipal.

15

Recibe libro de Actas, certificacion,
nombramientos de miembros de la Junta
Directiva de Asociacion de vecinos.

Oficial de Secretaria.

16

Entrega certificacion de Acta de
Reconocimiento, Inscripcion 0
actualizacion de Asociacion de Vecinos.

Oficial de Secretaria.

17

Recibe certificacion de Acta de
Reconocimiento, Inscripcion 0
actualizacion de Asociacion de vecinos.

Interesados.

18

Archiva el expediente para su resguardo.

Oficial de Secretaria
Municipal.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

Elaboracién de actas de Comision de
Seguridad Alimentaria y Nutricional —

15 COMUSAN- 4 horas
gtzsnzrrlglclon del Para f_accionqr actas_de las re_u_niones de la Comisién Municipal de
I .| Seguridad Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-
Procedimiento:
Usuarios Secretario Municipal / Secretario COMUSAN, Organizacion de
Internos: Comisiones del Concejo Municipal, Unidades Administrativas afines.
Usuarios Consejos Comunitarios de Desarrollo, Entidades Publicas y Privadas,
Externos: Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales.
Requisitos: Libro de actas habilitado, convocatorias, logistica.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Convocatoria a reunion a COMUSAN. Auxiliar de Secretaria.
Auxiliar de Secretaria
2 Elaboracion de agenda. con intervencion de
SESAN.
El dia y hora sefalados se lleva a cabo la
3 reunion de COMUSAN, con base a la | Auxiliar de Secretaria.
agenda.
Elabora la minuta del Acta, anotando los . .
4 y Secretario Municipal.
puntos que se tratan en la reunion.
Entrega informacion al auxiliar de
5 Secretaria para que transcriba el Acta | Secretario Municipal.
respectiva.
6 gg:ﬁglskfm_el Acta en el libro de Auxiliar de Secretaria.
7 Lee el Acta en la reunion del COMUSAN. | Secretario Municipal.
8 Aprueban y firman el Acta de COMUSAN. Asistentes 2 la Reunion

de COMUSAN.

Abreviatura:

SESAN:  Secretaria  de
Alimentaria y Nutricional.

Seguridad




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

16 Constancia de Residencia 1 hora
gee?grlgc lon del Consiste en la emision de constancias de residencia para personas que
-~ | radiquen en la circunscripcién territorial del municipio.
Procedimiento:
Usuarlos_ Oficial de Secretaria a cargo, Secretario Municipal.
Internos:
Usuanos. Poblacion en general.
Externos:
DPI en buen estado.
S Boleto de Ornato original.
Requisitos: - .
Solvencia Municipal.
Constancia IUSI.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesado.
9 Entr_ega. Eje requllsﬂos y documentos para Interesado.
realizacion de tramite.
Presentacion de requisitos y documentos
3 requeridos. Interesado.
Recibe documentos y verifica si cumple con .
4 e . Oficial a cargo.
los requisitos establecidos.
5 Autor_lzacmn de la autoridad administrativa Alcalde Municipal.
superior.
6 Efectuar pagos. Interesado.
7 Elaboracion de Documento. Oficial a cargo.
8 Revisién de documento. Oficial designado para
el efecto.
9 Traslada documento para gestionar firma Oficial a carao
del Alcalde Municipal. go.
10 Firma del documento. Alcalde Municipal.
11 Entrega de documento. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

17 Constancia de Categoria Territorial 1 hora
gee?grlgc lon del Consiste en la emision de constancias de la categoria territorial del
-~ | municipio.
Procedimiento:
Usuarios Oficial a cargo, Secretario Municipal, Unidad de control de Consejos
Internos: Comunitarios y Municipales del Desarrollo.
. Consejos Comunitarios de Desarrollo, Entidades Publicas y Privadas,
Usuarios A -
. Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales, poblacion
Externos:
en general.
DPI en buen estado.
Requisitos: Boleto de Ornato original.
9 ' Solvencia Municipal.
Constancia IUSI.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesado.
5 Entrega. ge requllsﬁos y documentos para Interesado.
realizacion de tramite.
3 Presen_tacmn de requisitos y documentos Interesado.
requeridos.
Recibe documentos y verifica si cumple con .
4 e . Oficial a cargo.
los requisitos establecidos.
5 Autoriza que se realice el tramite solicitado. | Alcalde Municipal.
6 Efectuar pagos. Interesado.
7 Elaboracion de Documento. Oficial a cargo.
8 Revisién de documento. Oficial a nombrado
para el efecto.
9 Traslada documento para gestionar firma Oficial a carao
del Alcalde Municipal. go.
10 Firma del documento. Alcalde Municipal.
11 Entrega de documento. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

18 Constancia de Cargas Familiares 1 hora
gee?grlgc lon del Se refiere a I_as acciones necesarias para la emisién de constancias de
-~ | cargas familiares.
Procedimiento:
Usuarlos_ Oficial a cargo, Secretario Municipal, Alcalde Municipal.
Internos:
Usuanos. Poblacion en general.
Externos:
DPI en buen estado.
Requisitos: Boleto de_Ornato en or_iginal. N
' Constancia de Solvencia Municipal.
Constancia IUSI.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesado.
9 Entrega hoja donde ir)dicgr los requis_itos Y | Interesado.
documentos para realizacion de tramite.
3 Presentacion de requisitos y documentos Interesado
requeridos. '
Recibe documentos y verifica si cumple con .
4 e . Oficial a cargo.
los requisitos establecidos.
5 Autoriza que se realice el tramite solicitado. | Alcalde Municipal.
6 Efectuar pagos. Interesado.
7 Elaboracion de Documento. Oficial a cargo.
8 Revision de documento. Oficial a cargo.
9 Traslada documento para gestionar firma Oficial a cargo
del Alcalde Municipal. '
10 Firma del documento. Alcalde Municipal.
11 Entrega de documento. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

Declaracion Jurada de Convivencia

19 Mutua 1.% hora
gee?grlgc lon del Actividades para gestion de la declaracién jurada de convivencia
- mutua.
Procedimiento:
Usuarlos_ Oficial a cargo, Secretario Municipal, Alcalde Municipal.
Internos:
Usuanos. Poblacion en general.
Externos:
DPI en buen estado de los comparecientes.
Boleto de Ornato en original (de ambos)
Requisitos: Constancia de Solteria (ambos)
Certificados de nacimientos de hijos (si tuviera).
Constancia de Solvencia Municipal.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesados.
5 Entrega hoja donde ir_1dicz_;1, los requis_itos Y | Interesados.
documentos para realizacion de tramite.
Presentacion de requisitos y documentos
3 . Interesados.
requeridos.
4 Recibe QO_cumentos y yerifica sicumple con Oficial a cargo.
los requisitos establecidos.
5 Traslgda gxpedignte para su aprobacion a Oficial a cargo.
autoridad inmediato superior.
6 Autoriza que se realice el trdmite solicitado | Alcalde Municipal.
7 Efectuar pagos. Interesados.
8 Elaboracion de Documento. Oficial a cargo.
9 Firman el documento requerido. Interesados.
10 Revision de documento. Oficial a cargo.
Traslada documento para gestionar firma .
11 del Alcalde Municipal.p ’ Oficial a cargo.
12 Firma del documento. Alcalde Municipal.
13 Entrega de Documento a los interesados. Oficial a cargo.
14 Archiva todo el expediente. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

20 Registro de Fierro para Marcar Ganado 5 horas
gee?grlgc lon del Acciones necesarias para la realizacion del registro de fierros para
-~ | marcar ganado.
Procedimiento:
Usuarlos_ Oficial a cargo, Secretario Municipal, Despacho.
Internos:
Usuanos. Ganaderos, poblacion en general.
Externos:
Carta de solicitud.
DPI en buen estado.
Requisitos: B_oleto de _Ornato en original.
' Fierro o hierro para marcar ganado.
Constancia de Solvencia Municipal.
Constancia IUSI.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesado.
9 Entr_ega. ple rquisi_tos y documentos para Interesado.
realizacion de tramite.
Presentacion de requisitos documentos
3 requeridos. a y Interesado.
4 Aut_orizacién para la realizacion del tramite Alcalde Municipal.
Solicitado.
5 Efectuar pagos. Interesado.
6 Elabora}cic’)n de Matricula para el registro Oficial a cargo.
respectivo.
7 Elaboracion de la Certificacion de la Oficial a cargo
matricula. '
8 Revision de documentos. Oficial designado.
9 Solicitar la firma del Secretario Municipal. | Oficial a cargo.
Solicitar la firma del Alcalde Municipal .
10 . Oficial a cargo.
para su legalidad.
11 Firma y sello de Alcaldia Municipal. Alcalde Municipal.
12 Entrega de Documento al interesado. Oficial a cargo.
13 Archivar el expediente. Oficial a cargo.




Numero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Tiempo de Ejecucion

21 Inscripcion o actualizacion de comités 4 horas
gzsnferrlslc lon del A_ctividades necesarias para realizar inscripciones de comités de
- . | diversas representaciones.
Procedimiento:
Usuarlos_ Secretaria Municipal, Oficial a cargo.
Internos:
Usuarios Consejos (_:omunitarios de Desarrollo, Entidades Publicas y Privadas,
. Organizaciones  Gubernamentales y No  Gubernamentales,
Externos: . . . .
Asociaciones de vecinos o gremios, poblacion en general.
DPI en buen estado de los comparecientes.
Requisitos: Boleto d_e Ornato en orig_i,nal o
' Fotocopia acta de eleccion de la Junta Directiva.
Constancia de Solvencia Municipal.
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de la persona interesada. Interesados.
2 Entr_ega_ ,requisiyos_ y documentos para Interesados.
realizacion de tramite.
3 Presen_taci()n de requisitos y documentos Interesados.
requeridos.
4 Receppié_n de y verificacic’)_n del Oficial a cargo.
cumplimiento de requisitos establecidos.
5 Traslgdo expe_di_ente para su gprobacic’)n | Oficial a cargo.
autoridad administrativa superior.
6 Autoriza que se realice el trdmite solicitado. | Alcalde Municipal.
7 Efectuar pagos. Interesados.
8 Elaboracion de Acta. Oficial a cargo.
9 Firma del Acta. Miembros del comité.
Elaboracion de la Certificacion del Acta y
10 nombramientos de los miembros del | Oficial a cargo.
Comite.
11 Revision de documentos. Oficial a cargo.
12 Verificacion de datos y firma / sella el acta. | Secretario Municipal.
13 Firma / sella el acta. Alcalde Municipal.
Emite la certificacibn del acta vy
14 nombramientos de los miembros del | Oficial a cargo.
Comité.
15 Gestion gle firmas de certificaciones y Oficial a cargo
nombramientos.
16 Entre_gfa de Documentos a los miembros del Oficial a cargo
Comite.
17 Archiva todo el expediente. Oficial a cargo.




NUmero de
Procedimiento

Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion

Redaccién de la Memoria Anual de

22 20 horas
Labores
Es la accion que conlleva la recoleccion de la informacion,
Descripcion organizacion de la misma, por las unidades administrativas existentes
General del | en el organigrama para su consolidacién en un documento que

Procedimiento:

contenga las principales lineas de accion de la administracion
municipal en el afio respectivo.

Usuarios Secretaria Municipal, Unidades Administrativas Municipales, Oficial
Internos: a cargo.
: Organismo Ejecutivo, Congreso de la Republica, Instituciones
Usuarios T . . . -
. Publicas y Privadas, Consejos Comunitarios de Desarrollo, poblacion
Externos:
en general.
Formato de solicitud de la informacion.
Requisitos: Organigrama de la entidad.
Oficios y/o cartas de comunicacion.
No. Actividad Descripcion Responsable
Elaboracion de oficio para comunicar la
1 obligacién y solicitar el informe anual de Secretario Municipal
actividades relevantes de las unidades pal.
administrativas municipales.
Elaboracion del formato de presentacion de . -
2 . o Secretario Municipal.
la informacion.
Socializacion de la informacién y el formato . -
3 . . N, Secretario Municipal.
de presentacion de la informacion.
4 Recepcion de la informacion de las unidades | Secretario Municipal /
administrativas municipales. Oficial a cargo.
Vaciado de la informacion al formato . -
5 . Secretario Municipal.
disefiado.
6 Presentacion preliminar de la Memoria Secretario Municipal
Anual de labores ante el Concejo Municipal. pal.
7 Aprobacién del documento de Memoria Conceio Municioal
Anual de Labores. J pal.
3 Certificacion del Acta de aprobacion de la | Secretario Municipal /
Memoria Anual de Labores. Oficial a cargo.
9 Impresion de la Memoria Anual de Labores. Sec_:rt_atarlo Municipal /
Oficial a cargo.
10 Elaboracion de oficios o cartas para la | Secretario Municipal /
entrega de la Memoria Anual de Labores. Oficial a cargo.
Envio o entrega de la Memoria Anual de | Secretario Municipal /
11 . N -
Labores al Organismo Ejecutivo. Oficial a cargo.
12 Envio o entrega de la Memoria Anual de | Secretario Municipal /

Labores al Congreso de la Republica.

Oficial a cargo.




13

Envio o entrega de la Memoria Anual de
Labores al Concejo Municipal de
Desarrollo.

Secretario Municipal /
Oficial a cargo.

14

Envio o entrega de la Memoria Anual de
Labores a los medios de comunicacién a su
alcance.

Secretario Municipal /
Oficial a cargo.

15

Envio o entrega de la Memoria Anual de
Labores a la Unidad de Informacion
Publica.

Secretario Municipal /
Oficial a cargo.

16

Presentacion de resultados ante el Concejo
Municipal de la entrega de la Memoria
Anual de Labores a las instancias
respectivas.

Secretario Municipal.

17

Archivo de la Memoria Anual de Labores.

Secretario Municipal /
Oficial a cargo.




