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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante
en el desempeno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la
definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la
Institucion, y de los trabajadores para que desempefien sus labores en la
administracion municipal de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada
area; orientando al personal responsable de las actividades propias del
cargo, y agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y
forma, con un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el moédulo de
Informacion Publica, convirtiéendose en un mecanismo de consulta
permanente para los trabajadores para la realizacion de sus actividades
diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas
o modificadas Politicas, Normas ¢ Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas que
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las
necesidades administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir
surgiendo en la gestion municipal.

(=
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CCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados
de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de
Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

2 -_
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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V. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

ale|gOIOL

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

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
alternativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
flujo

Conector
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V. CODIFICACION

SECCION DE ANALISIS DE REGISTROS

13.DSP.01
13.DSP.02
13.DSP.03
13.DSP.04
13.DSP.05
13.DSP.06
13.DSP.07
13.DSP.08

13.DSP.09

Analisis y Resolucion de Expediente de Registro Cabina Telefonica, Cable,
Rotulos vy Vallas

Andlisis y Resolucion de Expediente de Registro de Establecimientos
Abiertos al Publico

Solicitud de Exoneracion de Pago de Servicios Publicos

Clausura de Establecimientos Comerciales

Mantenimiento o Reubicacion de Cabinas Telefénicas

Cambio de Nombre de Propietario o Giro Comercial para Establecimientos
Comerciales

Solicitud de Aval Municipal para la Venta de Bebidas Alcohdlicas vy
Fermentadas para Establecimientos Comerciales

Cambio de Nombre de Propietario o Giro Comercial para Mercados y
Economia Informal

Autorizacion de Establecimientos Comerciales dedicados la reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos (Talleres)

SECCION DE INSPECCIONES

13.DSP.10
13.DSP.11

Inspeccion para la Verificacion de Pago

Inspeccion para Registro de Comercio Formal e Informal, Clausura,
Exoneracion, Cambio de Propietario, Cambio de Giro Comercial vy
Autorizacion de Estructura Publicitaria

SECCION DE LIMPIEZA Y ORNATO

13.DSP.12
13.DSP.13
13.DSP.14

Limpieza y Ornato del Municipio de Mixco
Limpieza de Calles y Avenidas
Chapeo y Pintura en areas Publicas

SECCION DE ECONOMIA INFORMAL

13.DSP.15
13.DSP.16
13.DSP.17
13.DSP.18

Registro de Vendedores Informales

Control de Vendedores Informales

Renovacion de Contrato de Economia Informal
Remodelacion de Local o Instalacion de Energia Eléctrica

SECCION DE CEMENTERIO

13.DSP.19
13.DSP.20
13.DSP.21
13.DSP.22
13.DSP.23

13.DSP.24
13.DSP.25
13.DSP.26
13.DSP.27

Inhumaciones en Mausoleos

Inhumaciones en Nichos

Inhumaciones en Tierra

Exhumaciones Dentro del Mismo Cementerio

Exhumacion y Traslado de Restos del Cementerio Municipal a otro
Cementerio

Solicitud de Prorrogas en Nichos y Fosas Municipales

Solicitud de Osario

Solicitud de Construccion de Mausoleos

Solicitud de Titulo o Endoso de Titulo de un Lote en el Cementerio

(=
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1 SECCION DE ANALISIS DE REGISTROS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccién: Seccién:

Seccion de Analisis | 13.DSP.01 Procedimiento 03

Direccién de Servicios Publicos A
de Registros

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar 10s pasos a seguir para el Registro de

Cabinas Telefénica, Cable, Rétulos y Vallas.

e  (Cdodigo Municipal

o Ley de anuncios en vias urbanas, Vias extra urbanasy similares.

e Ley de proteccion y mejoramiento del medio ambiente. Decreto 68-86

. Reglamento sobre el derecho de via de los caminos publicos y su relacion
con los predios que atraviesa.

o Reglamento para la autorizacion e instalacion en terrenos publicos o
privados de infraestructura aérea o subterranea, para la transmision de los
servicios de informacién y comunicacién en el municipio de Mixco,
departamento de Guatemala. (punto 4to. Del acta 195 - 2018)

e Acuerdo: aprobar el retiro de mobiliario instalado en espacio publico que
no esté autorizado o esté en mora en el municipio de Mixco. (punto 9no.
Del acta 196-2018)

Descripcion General

Fundamento Juridico

Usuarios e Vecino y/o Interesado

Cabinas Telefénicas (Empresas de Internet, Cable y Telefonia Plblica)

e Formulario de Negocios Q. 10.00

Solicitud a Concejo Municipal

Fotocopia Autenticada del Testimonio de la Escritura Publica

Constitutiva de la Sociedad o de Patente de Comercio

Memoria Descriptiva del Proyecto (Caracteristicas Técnica de Instalacion y

Funcionamiento)

. Presupuesto Detallado del Proyecto en Obra

e Horario de Operacion y Numero de Suscriptores a quienes se proyecta
prestar el servicio (solo empresas de cable)

. Constancia de Inscripcion como Operador de Red Comercial y como
Operador de Red Local en el Registro de Telecomunicaciones (solo
empresas de cable)

e Acreditar por escrito la suscripciéon de contratos con terceros para uso de
Infraestructura o bienes, si fuera el caso

e  Estudio y Dictamen del Impacto Ambiental del Proyecto extendido por el
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

. Cronograma de Trabajo

. Fotomontajes del Proyecto

. Plano de ubicacion de la instalacion de la Infraestructura, autorizado por
representante legal y profesional en ingenieria o arquitectura en Forma A-1
(3 juegos)

. Fianza por un monto no menor del 50% del valor del proyecto por posibles
danos en la ejecucién del negocio

*  Pdliza de Seguros de Responsabilidad Civil por Dafios a Terceros

*  Boleto de Ornato de Q. 150.00 de Mixco vigente

Requisitos Previos

6
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*  Fotocopia de DPI del Representante Legal

o Copia de NIT de la empresa y/o Representante Legal

Rétulos y Vallas:

e (Carta de Solicitud dirigida al Director de Servicios Publicos

. Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales

firmado por el propietario o Representante Legal (Formulario de Negocios)

Fotocopia de DPI

Fotocopia de Representacion Legal (cuando corresponda)

Boleto de Ornato del municipio de Mixco vigente de Q. 150.00

Fotocopia de Patente de Comercio

Fotomontaje en escala de donde sera colocada exactamente la publicidad

en tamano proporcional a la fotografia

o Plano acotado con la medida del rétulo en hoja tamano oficio

. Si la propiedad es privada y no propia, adjuntar Carta de Autorizacion de
instalacion o Contrato de Arrendamiento, DPl y Recibo de IUSI del
propietario

o Memoria de Célculo del Analisis y Disefo Estructural avalado por un
ingeniero colegiado autorizado. (para rétulos con mas de 8 metros de
altura o rétulos con un area superior a 12m2

e Copia de Pdliza de Importacién si aplica

o Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil por Dafios a Terceros

o Estudio o Dictamen de Evaluacion de Impacto Ambiental aprobado por la
Comision de Medio Ambiente. para rotulos con mas de 8 metros de altura
o rétulos con un area superior a 12m2

Concepto Definicién

DPI: Documento Personal de Identificacion.

Cabina Pequena estructura que en su interior contiene un teléfono
Telefénica: publico.

Conceptos y Definiciones
S Conjunto de hilos de fibra de vidrio u otro material que sirve

Cable:
como conductor.
Rétulo: Papel, cartén, plastico, etc., impreso o manuscrito que se
' pone en un lugar visible para anunciar o indicar algo.
Valla: Armazoén en la calle u otros lugares publicos en la cual se fijan

carteles o anuncios publicitarios.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
; Recibe Expediente y verifica que el
" | mismo esté completo. e Expediente con
Traslada Expediente al Encargado | Asistente de Registros Documentos de
2. | de Andlisis de Registro cuando Requisito
esta completo.
Recibe Expediente Complgto y Encargado de Andlisis '
3. | traslada para que se realice la . Ninguno
. ., . de Registro
inspeccion correspondiente.
Recibe expediente Cabinas . Expediente con
4 Telefénica, Cable, Roétulos y Vallas D P
' rograma Inspeccién ocular vy ocu.m.entos de
y P . Requisito
fisica para Registro.
. Encargado de .
Regresa Expediente con Informe | . e Expediente con
> nspecciones
de Inspecciéon y lo traslada a la Documentos de
5. | Seccion de Analisis de Registros. Requisito
* Informe de
Inspeccion
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Recibe Expediente e Informe de
Inspeccion.

Revisa y analiza el Informe de

Inspeccion.

Si el Informe de Inspeccién no es
favorable, deniega la solicitud.

Encargado de Analisis
de Registros

Recibe expediente.

10.

Si el Informe de Inspeccion de
Cabinas Telefonica, Cable, Rotulos
y Vallas es favorable, realiza
Célculo del Valor a Pagar, segun
base legal.

Auxiliar de Registros

Expediente con
Documentos de
Requisito

Informe de
Inspeccion

Informe de
Inspeccion

Calculo del valor a
pagar

11.

Solicita a la Direccion de
Administracion Financiera
Integrada Municipal actualizacion
de saldo de publicidad, cabinas vy
cable.

Encargado de Anélisis
de Registros/Asistente
de Registros

Ninguno

12.

Genera y envia Estado de Cuenta a
vecino/fempresa en base a
actualizacion.

13.

Recibe Estado
vecino/fempresa, en base a
actualizacion de saldo indicado
por la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

de Cuenta a

14.

Recibe comprobante de pago por
parte del vecino.

15.

Emite Providencia de notificacion y
entrega a vecino.

16.

Si el Informe de Inspeccion de
Cabinas Telefdnica, Cable, Rotulos
y Vallas es favorable, traslada al
Concejo  Municipal para la
respectiva autorizacion.

17.

Recibe Resolucion de Autorizacion
del Concejo Municipal, emite
Providencia para notificar al vecino
y la entrega al vecino.

Auxiliar de Registros

Estado de Cuenta

Comprobante de
Pago

Providencia de
Notificacion

Informe de
Inspeccion

Resolucién de
Autorizacion
Providencia

18.

Notifica al vecino con copia a la
Direccion de Servicios Publicos la
Resolucion de Autorizacion del
Concejo Municipal.

Secretario Municipal

19.

Recibe copia de Resolucion de
Autorizacion y requiere a Direccién
de  Administracion Financiera
Integrada Municipal la
actualizacion del cédigo para que
realice el cobro mensual respectivo
al vecino.

20.

Archiva Expediente.

Auxiliar de Registros

Resolucién de
Autorizacion

Expediente

&
&
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente con Documentos de Requisito
Informe de Inspeccién

Calculo del valor a pagar

Estado de Cuenta

Comprobante de Pago

Providencia de Notificacion

Resolucion de Autorizacion

Providencia

Expediente

© XNPO AW

Mixco
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FLUJOGRAMA ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTE DE REGISTRO

DE CABINA TELEFONICA, CABLE, ROTULOS Y VALLAS

Encargado de Andlisis de
Auxiliar de Registros Registros/Asistente de
Registros

Encargado de Encargado de Analisis de

Asistente de Registros N ]
Inspecciones Registros

Recibe expediente
Roétulos,  Vallas y

Recibe expediente y Establecimientos

verifica que el mismo —»{ Comerciales y

esté completo programa Inspeccion
ocular y fisica para

v Registro

Traslada expediente L

al  Encargado de -

Andlisis de Registro Regresa expediente

cuando esta completo con Informe  de ‘ .
Inspeccion y lo Recibe expediente e
traslada a la Seccién Informe de Inspeccion
de Andlisis de
Registros ¢

—» Recibe expediente

Revisa y analiza el

Informe de Inspeccion +
¢ Si el Informe de Solicita a la Direccion
Inspeccion de de Administracion
Si el Informe de Cabinas  Telefénica, .
) i Financiera Integrada
Inspeccion  no  es Cable, Rétulos vy » Municipal
fsi\{%(?bée’ deniega la f;l‘iz eiél;i\llgra%ii actualizacién de saldo
e valor a pagar, segun de publicidad,
base legal cabinas y cable

Genera y envia Estado
de Cuenta a vecino/
empresa, en base a
actualizacion

v

Recibe Estado de
Cuenta a vecino/
empresa, en base a
actualizacion de saldo
indicado por la
Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

v

Recibe comprobante
de pago por parte del

vecino

Emite Providencia de
notificacién y entrega
avecino

A

10

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Registros

Secretario Municipal

Si el Informe de
Inspeccion de
Cabinas  Telefénica,
Cable, Roétulos vy
Vallas es favorable,
traslada al Concejo
Municipal para la
respectiva

autorizacion

.

Recibe resoluciéon de
Autorizacion del
Concejo Municipal,

emite providencia para
notificar al vecino y la
entrega al vecino

Recibe  copia de
Resolucion de
Autorizacién y
requiere a Direccion
de Administracion
Financiera Integrada

A

Notifica al vecino con
copia a la Direccion

.| de Servicios Publicos

la  Resoluciéon  de
Autorizacion del
Concejo Municipal

Municipal la
actualizacion del
cédigo  para  que
realice el cobro
mensual respectivo al
vecino y archiva
expediente

v

Archiva expediente

Fin
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ON DE SERVICIOS PUBLICOS

Direccién de Servicios Publicos

Seccién de Anélisis
de Registros

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e
Inspecciones
Direccion: Seccién:
13.DSP.02 Procedimiento X 03

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el Registro de
Establecimientos Comerciales.

Fundamento Juridico .

Coédigo Municipal

Usuarios o

Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos

(Q.10.00)

Requisitos Previos:
¢ Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos original y copia

*  Fotocopia del testimonio de Escritura Publica Constitutiva de la Sociedad
. Fotocopia de Patente de Comercio (autenticada por notario activo) cuando
se trate de comerciante individual

Fotocopia completa del DPI

Fotocopia del Nombramiento del Representante Legal en su caso.
Fotocopia de Boleto de Ornato de Mixco vigente

Estado de cuenta de IUSI

Fotocopia de Tarjeta de Salud (si aplica)

Fotocopia de Licencia Sanitaria (si aplica)

Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos (si aplica)
Certificacion de habitabilidad (si aplica)

Otro documento si el caso lo amerita

Entregar 1 juego original y 2 juegos de copias

Concepto

Definicién

Conceptos y Definiciones DPI:

Documento Personal de Identificacion.

Registro de
Establecimientos:

Permite la emision del certificado de registro e inspeccion
otorgado a los establecimientos

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Expediente y verifica que el
mismo esté completo.

Traslada Expediente al Encargado
de Analisis de Registro cuando
esta completo.

Auxiliar de Registros
* Expediente con
Documentos de

Recibe Expediente completo vy
traslada para que se realice la
inspeccion  ocular y  fisica
correspondiente.

Requisito
Encargado de Analisis
de Registro

12
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i)
w!’)"’

-CCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Recibe Expediente de Rotulos,
4 Vallas y Establecimientos Expediente
" | Comerciales y programa Encargado de
Inspeccion para Registro. INSDECCIONES
Regresa Expediente con Informe P Expediente
5. | de Inspeccion y lo traslada a la Informe de
Seccion de Analisis de Registros. Inspeccién
6. | Recibe expediente. Expediente
7 Revisa y analiza el Informe de
Iqspeomon. — Encargado de Analisis Informe . de
Si el Informe de Inspeccion no es . Inspeccién
8. ) o de Registros
favorable, deniega la solicitud.
9 Emite Providencia de notificacion y Providencia de
" | entrega a vecino. Notificacion
Notifica al vecino con copia a la
10 Direccion de Servicios Publicos la Secretario Municioal Resolucion de
" | Resolucion de Autorizacién del P Autorizacion
Concejo Municipal.
: . E do de Analisi .
11. | Archiva Expediente. nca(rjgeaRggiSetrOr;a SIS Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Expediente con Documentos de Requisito

Expediente

Informe de Inspeccién

Providencia de Notificacion

Resolucién de Autorizacion

S E Il

Expediente

13
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) DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTE DE REGISTRO

DE ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL PUBLICO

Encargado de Anélisis de Encargado de

. : Secretario Municipal
Registros Inspecciones P

Auxiliar de Registros

Inicio

Recibe expediente y
verifica que el mismo
esté completo.

Recibe expediente de
Rotulos,  Vallas y
Establecimientos

| Comerciales
programa Inspeccion
para Registro

!

Regresa expediente
con Informe de
Inspeccion y  lo
traslada a la Seccion
de Andlisis de
i Registros

Recibe expediente
completo y traslada
» para que se realice la
inspeccion ocular 'y
fisica correspondiente

Traslada expediente
al  Encargado de
Andlisis de Registro
cuando esta completo

Recibe expediente <

Revisa y analiza el
Informe de Inspeccion

v

Si el Informe de
Inspeccién  no es
favorable, deniega la
solicitud

i Notifica al vecino con
copia a la Direccion
de Servicios Publicos
“lla Resolucion  de
Autorizacion del
Concejo Municipal

Emite Providencia de
notificacién y entrega —
avecino

Archiva expediente |«

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccion: Seccién:

Seccion de Analisis | 13-DSP.03 Procedimiento 03
Direccién de Servicios Publicos A

de Registros

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la
Exoneracién de Pago de Servicios Publicos.

Descripcion General

o Reglamento para Operacion y Administracion de Mercados y Ventas del
municipio de Mixco

e Reglamento de Cementerio

e Acta No. 48-2010 Punto Cuarto "Contribucién para el Mantenimiento de
Aceras, Limpieza y Ornato, de los Propietarios de los Establecimientos

Fundamento Juridico Comerciales Dedicados a la Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos,
Ubicados Dentro de la Jurisdiccion del Municipio de Mixco"

. Reglamento para autorizacion municipal de establecimientos que por su
naturaleza se encuentren abiertas al publico y que se dedican a la venta
de bebidas alcohdlicas y fermentadas o destilada el Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Cabinas Telefénicas (Empresas de Internet, Cable y Telefonia Publica)

*  (Carta de Solicitud de Exoneracion de Pago

*  Boleto de Ornato vigente del solicitante

. Fotocopia del recibo del ultimo pago

. Fotocopia de DPI

Rétulos y Vallas

*  Carta de Solicitud dirigida al Director de Servicios Publicos

e Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales
firmado por el propietario o Representante Legal (Formulario de Negocios)

. Fotocopia de DPI

Aval Municipal y Talleres

*  Carta de Solicitud dirigida al Director de Servicios Publicos

o Fotocopia de DPI del solicitante

e Copia de Boleto de Ornato del solicitante

. Estado de cuenta de establecimientos comerciales

Cementerio

*  Carta de Solicitud dirigida al Director de Servicios Publicos

o Fotocopia de DPI del solicitante

e  Copia de Boleto de Ornato del solicitante

e Fotocopia de defuncién

Requisitos Previos

Concepto Definicién
DPI: Documento Personal de Identificacion.

L Se emplea principalmente para hacer referencia cuando una
Exoneracién

persona queda libre, aliviada, sin compromiso de una

Conceptos y Definiciones de Pago: obligacion o responsabilidad.
Un servicio esencial es una actividad desarrollada por una
Servicios institucion publica o privada con el fin de satisfacer una
Publicos: necesidad basica del conjunto de la sociedad, sin malgastar
los recursos publicos.
Aval Autorizacion municipal para la realizacién de algun trémite o
Municipal: gestion concerniente a una municipalidad

15




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

G0

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Carta de Solicitud de
y Exoneracion de Pago de Servicios Carta de Solicitud
" | Publicos, Incluyendo documentos de Exoneracion de
de requisito. Pago
Revisa Carta de Solicitud de Boleto de Ornato
o Exoneracion de Pago, verificando Fotocopia del
" | documentos de requisito Recibo del ultimo
necesarios para darle tramite. Asistente de Direccion Pago de Servicios
Consulta en el Sistema de Control = S Publicos
3. de Servicios Publicos
Interno el estatus de la deuda.
Elabora Oficio dirigido a Concejo
Municipal y traslada Carta de -
- L Oficio
Solicitud de Exoneracion de Pago -
. . Carta de Solicitud
4. | a Secretaria Municpal para que lo e
. de Exoneracion de
conozca la Comisién de Finanzas y P
) : ago
posteriormente el Concejo
Municipal.
Recibe Expediente de Exoneracion EXped'enT? de
5. Exoneracion de
de Pago. P
ago
Analiza y envia a la Comision de
6. | Finanzas para que elabore el Dictamen
Dictamen que corresponda. Secretario Municipal
Agenda Expediente de
Exoneracion de Multa, para Expediente de
7. | someterlo a consideracion del Exoneracion de
Concejo Municipal en la proxima Multa
Sesion.
Recibe solicitud y en base a
mformggon Y Dictamen de la Miermbros del SQI|C|tud
8. | Comision de Finanzas, aprueba o Conceio Municioal Dictamen
deniega lo solicitado, quedando lo J P Acta
resuelto en el Acta Respectiva.
Transcribe el Acta del Concejo
9 Municipal y Certifica el Punto de
" | Acta donde aprueban o deniegan
Io. soI|C|.tado. . Acta de Concejo
Cita a interesado y le comunica lo Municioal
establecido o decidido por el P
10. | Concejo Municipal y le entrega . o
copia certificada del Punto de | Secretario Municipal
Acta.
Envia copia de Punto de Acta a las
Areas que corresponda para que Resolucion de
11. | procedan a realizar la anotacion Exoneracion de
respectiva de exoneracién o Pago
denegado.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

) )’

N DE SERVICIOS PUBLICOS

Recibe notificacion y solicita a la
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal que
12, realice las anotaciones que
corresponda y actualice los
registros para dar cumplimiento a

Asistente de
Registros e
Inspecciones

lo resuelto por el Concejo

Municipal.

Notifica a interesado sobre lo
13.

actuado.

¢ Notificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Carta de Solicitud de Exoneracion de Pago

Boleto de Ornato

Fotocopia del Recibo del ultimo Pago de Servicios Publicos

Oficio

Expediente de Exoneracion de Pago

Dictamen

Solicitud

Acta

Acta de Concejo Municipal

Resolucion de Exoneraciéon de Pago

= OO PND OACIN

— | —

Notificacion

17




i
N DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE EXONERACION DE PAGO DE SERVICIOS

PUBLICOS

Asistente de Direccion de
Servicios Publicos

Miembros del Concejo
Municipal

Asistente de Registros e

Secretario Municipal .
Inspecciones

Inicio

Recibe Carta de
Solicitud de
Exoneracién de Pago
de Servicios Publicos,
Incluyendo documentos
de requisito

e

Revisa  Carta de

Solicitud de
Exoneracion de Pago,

verificando , )
documentos de » Recibe Expediente de

Exoneracion de Pago

v

‘ Analiza y envia a la

requisitos necesarios
para darle tramite

Consulta en el
Sistema de Control

Comision de Finanzas
para que elabore el

Interno el estatus de Dictamen que
la deuda corresponda
i ¢ Recibe solicitud y en
Agenda  Expediente base a informacién y

Elabora Oficio dirigido
a Concejo Municipal y
traslada Carta de
Solicitud de
Exoneracién de Pago
a Secretaria Municpal
para que lo conozca
la Comision de
Finanzas y
posteriormente el
Concejo Municipal

de Exoneracion de
Multa, para someterlo
a consideracion del
Concejo Municipal en
la proxima Sesion

Dictamen de la
Comision de

Transcribe el Acta del
Concejo y Certifica el
Punto de Acta donde
aprueban o deniegan
lo solicitado

Finanzas, aprueba o
deniega lo solicitado,
quedando lo resuelto
en Acta Respectiva

v

Cita a interesado vy le

comunica lo
establecido o decidido Financiera Integrada
por el Concejo Municipal que realice

Municipal y le entrega
copia certificada del
Punto de Acta

A

.

Envia copia de Punto
de Acta a las Areas que
corresponda para que
procedan a realizar la
anotacion respectiva d
exoneracion
denegado

e
o

Recibe notificacion y
solicita a la Direccién
de Administracion

las anotaciones que
corresponda
actualice los registros
para dar cumplimiento
a lo resuelto por el
Concejo Municipal

v

Notifica a interesado
sobre lo actuado

Fin
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§N DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.1.4 . RA D ADB ® o RCIA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e
Inspecciones
Direccién: Seccién:
Seccion de Analisis | 13.DSP.04 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos

de Registros

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para
Clausurar Establecimientos Comerciales registrados.

Descripcion General

*  Reglamento para Operaciéon y Administracion de Mercados y Ventas del
Municipio de Mixco

e Cddigo Municipal

e Reglamento para autorizacién municipal de establecimientos que por su
naturaleza se encuentren abiertas al publico y que se dedican a la venta

Fundamento Juridico de bebidas alcohdlicas y fermentadas o destilada el Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

e  Acta 48-2010 punto quinto Contribucién para el mantenimiento limpieza de
aceras y ornato de los propietarios de los establecimientos comerciales
dedicados a la reparacién y mantenimiento de vehiculos dentro de la
jurisdiccion del municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

. Carta de Solicitud de Clausura de Comercio

*  Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos Comerciales

. Fotocopia de DPI

. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato vigente)
Requisitos Previos e Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (IUSI) (Cuando

corresponda)

e  Solvencia de Pago de Piso Plaza

. Declaracion Jurada de solicitud de clausura si no es el propietario del
negocio y el propietario ya no esta en la direccién indicada

Concepto Definicién

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Conceptos y Definiciones
S Cerrar (la autoridad competente) de forma temporal o

| rar; L o .
Clausura definitiva un edificio o un establecimiento.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

e (Carta de Solicitud

. - de Clausura de
Recibe Carta de Solicitud de .
. Establecimientos
Clausura de  Establecimientos . . .
1. . ) Auxiliar de Registros Comerciales
Comerciales y revisa documentos
: ¢ (Cuaderno de Control
adjuntos.
de Ingresos

* Expediente

19
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0

Registra en el Cuaderno de Control
> de Ingresos, la Carta de Solicitud Carta de Solicitud
" | de Clausura de Establecimientos o . de Clausura de
. Auxiliar de Registros -
Comerciales. Establecimientos
3 Traslada Expediente para Comerciales
" | coordinacién de Inspeccion. Cuaderno de Control
Recibe Expediente y realiza Encargado de de Ingresos
4. | Inspeccioén para la Verificacion de g Expediente
Inspecciones
Pago.
5. | Recibe Informe de Inspeccion.
6 Revisa y analiza los detalles de
" | Informe de Inspeccion.
Elabora Informe de Inspeccion con | auxiliar de Registros Informe” de
los pormenores de la Inspeccion Inspeccion
7. | para emitir recomendacion de
clausura de comercio  y/o
economia informal.
8. Rem!oe, ~ revisa y analiza Providencia
Providencia de Clausura.
Coloca el Visto Bueno en | Jefe del Departamento
Providencia de  Clausura si de Registros e -
. . Oficio de Informe de
9. | procede o no la solicitud y lo Inspecciones | 9
. L 7 nspeccion
traslada a la Direccién de Servicios
Publicos para Visto Bueno final.
Recibe expediente lo revisa, si esta
L e acugrdo f|rma de Visto Bueno Director de Servicios Providencia de
en-Providencia de Clausura. o
. . Publicos Clausura
11 Entrega Providencia de Clausura
" | con firmas vy sellos.
12, Reqbe Providencia, Entrega a Providencia de
vecino Auxiliar de Registros Informe
Archiva Providencia de Informe de .
13. . . Informe de Cierre
Inspeccion y de cierre.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Carta de Solicitud de Clausura de Establecimientos Comerciales

Cuaderno de Control de Ingresos

Expediente

Informe de Inspeccién

Providencia

Oficio de Informe de Inspeccién

Providencia de Clausura

Providencia de Informe

© PN W IN

Informe de Cierre
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o

ON DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA CLAUSURA DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Auxiliar de Registros

Encargado de
Inspecciones

Jefe del Departamento de
Registros e Inspecciones

Director de Servicios
Publicos

Recibe  Carta de
Solicitud de Clausura
de  Establecimientos
Comerciales y revisa
documentos adjuntos

v

Registra en el
Cuaderno de Control
de Ingresos, la Carta
de Solicitud de
Clausura de
Establecimientos
comerciales

v

Traslada expediente

Recibe expediente y
realiza Inspeccion

i[;asraeccc?gr;dmamon de para la Verificacion de
P Pago
v

Recibe Informe de

Inspeccién

Revisa y analiza los

detalles de Informe de

Inspeccidn

Elabora  Oficio de

Informe de Inspeccién

con los pormenores ’

. 2 I

de la inspeccién para Rec ‘be, revisa -y

emitir recomendacion » analiza  Providencia

de clausura de de olausura

comercio ylo

economia informal i
Coloca el Visto Bueno
en Providencia de Recibe expediente lo
clausura si procede o revisa, si esta de
no la solicitud y lo acuerdo firma de Visto

Recibe  Providencia traslada a la Direccion Bueno en Providencia

Entrega a vecino | de Servicios Publicos de clausura
para Visto Bueno final

|

Archiva  Providencia
de Informe de
Inspeccidén y de cierre

)

Entrega  Providencia
de Clausura con
firmas y sellos
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§N DE SERVICIOS PUBLICOS

0 . O OR SICACION D ABINA
() A

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccion: Seccién:

Seccion de Analisis | 13-DSP.05 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos

de Registros

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el
Mantenimiento o Reubicacion de las distintas Cabinas Telefénicas.

Descripcion General

e  (Cdodigo Municipal

*  Ley de proteccion y mejoramiento del medio ambiente. Decreto 68-86

. Reglamento sobre el derecho de via de los caminos publicos y su relacion
con los predios que atraviesa.

o Reglamento para la autorizacion e instalacion en terrenos publicos o

Fundamento Juridico privados de infraestructura aérea o subterranea, para la transmisién de los
servicios de informacion y comunicacion en el municipio de Mixco,
departamento de Guatemala. (punto 4to. Del acta 195 - 2018)
Acuerdo: aprobar el retiro de mobiliario instalado en espacio publico que
no esté autorizado o esté en mora en el municipio de Mixco. (Punto 9no.
Del acta 196-2018)

*  Vecino y/o Interesado

Usuarios *  Trabajadores Municipales

. Personal de las Empresas Telefénicas

e  Carta de Solicitud de Permiso

Requisitos Previos *  Planos

a . Listado Detallado de Cabinas Telefénicas

. Fotomontaje de los puntos y ubicaciones con coordenadas
Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones -

plosy Cabina Pequefia estructura que en su interior contiene un teléfono

Telefénica: publico.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Presenta Carta de Solicitud de
Permiso para realizar el
Mantenimiento o Reubicacion de e (Carta de Solicitud
Cabinas Telefonicas adjuntando de Permiso
1 fotografias, Planos y un Listado Empresa * Fotografias
detallado de las Cabinas * Planos
Telefonicas a reubicar o darle e Listado Detallado de
mantenimiento. Cabinas Telefénicas
Recibe Carta de Solicitud de * Fotomontaje de los
5 Permiso, revisa que presente Encargado de puntos
" | fotografias y un Listado detallado Registros
por Cabina Telefénica.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [\

Traslada Expediente para realizar
coordinaciéon de inspeccion ocular
y fisica.

Asistente de Registros
e Inspecciones

Recibe expediente y realiza la
Inspecciodn ocular vy fisica.

Traslada Expediente con Informe
de Inspecciones respectiva.

Encargado de
Inspecciones

Recibe Expediente, lo revisa vy
verifica que esté completo.

Elabora Oficio de Autorizacion,
para realizar los trabajos
solicitados.

Solicita firma de Autorizacion del
Jefe Inmediato Superior.

Asistente de Registros
e Inspecciones

Recibe Expediente para firma.

10.

Firma y sella de visto bueno el
Oficio de Autorizacién, para
realizar los trabajaros solicitados.

11.

Entrega Expediente firmado.

Jefe del Departamento
de Registros e
Inspecciones

12.

Recibe Expediente firmado.

13.

Entrega Oficio de Autorizacion a la
empresa para que proceda a
realizar lo solicitado.

Asistente de Registros
e Inspecciones

Expediente
Informe de
Inspeccion
Oficio de

Autorizacion

14.

Recibe Oficio de Respuesta.

Empresa

15.

Archiva copia de Oficio de
Respuesta.

Asistente de Registros
e Inspecciones

Oficio de Respuesta

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Carta de Solicitud de Permiso

Fotografias

Planos

Listado Detallado de Cabinas Telefénicas

Fotomontaje de los puntos

Expediente

Informe de Inspeccién

Oficio de Autorizacién

O PN AW

Oficio de Respuesta
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FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO O REUBICACION DE CABINAS

TELEFONICAS

Asistente de Registros e

Encargado de

Jefe del Departamento de

Empresa Encargado de Registros Inspecciones Inspecciones Registros e Inspecciones

Presenta Carta de
Solicitud Permiso para
realizar el
mantenimiento o Recibe  Carta de N
reubicacion de Solicitud de Permiso, Traslada expeduﬁnte Recib dient
cabinas telefonicas revisa que presente gsgdinacidn rea |zc,|:-1€r rezt\:ilz: I:xﬁfs lente y

: > > peccion
adjuntanydo los Planos y L\stqdo inspeccion ocular 'y ocular y fisica
Fotografias, planos y detallado por Cabina fisica
un Listado detallado Telefonica
de las Cabinas
Telefénicas a reubicar
o darle mantenimiento Recibe _expediente, o Z;Sladé}nf;:]%ediefgg

revisa y verifica que 4

esté completo

v

Elabora  Oficio  de
Autorizacion, para
realizar los trabajos
solicitados

i}

Solicita firma de
Autorizacién del Jefe

inspecciones
respectiva

Recibe expediente

Inmediato Superior

para firma

!

Firma y sella de visto
bueno el Oficio de
Autorizacion, para
realizar los trabajaros
solicitados

'

Recibe expediente Entrega  expediente
firmado firmado
Entrega oficio de
- autorizacion  a  la
Sngueesta Oficio de < empresa para que
P proceda a realizar lo
solicitado
Archiva copia de

Oficio de Respuesta

Fin
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0.1.0 CAMBIO D OMBRE DE PROF ARIO O al®
() » A DARA AR () () » A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e
Inspecciones
Direccion: Seccién:
Seccion de Analisis | 13-DSP.06 Procedimiento X 03

Direccién de Servicios Publicos A
de Registros

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
Cambio de Nombre de Propietario, Giro Comercial o Nombre de Comercio.

Descripcion General

Fundamento Juridico *  Ninguno

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Cabinas Telefénicas (Empresas de Internet, Cable y Telefonia Plblica)

¢  Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos

o Fotocopia de DPI (de las personas que van a entregar y recibir el
comercio)

. Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal Boleto de Ornato vigente (de
las personas que van a entregar y recibir el comercio)

o Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal IUSI

. Declaracion Jurada si no es el propietario del negocio

Requisitos Previos Para Giro Comercial

Fotocopia de Licencia Sanitaria (Si aplica)

Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos (Si aplica)

Fotocopia de Tarjeta de Salud (si aplica)

Declaracion Jurada si no es el propietario del negocio

Fotocopia de DPI del interesado

Fotocopia de patente de comercio

Fotocopia de nueva sociedad

Formulario de Q10.00

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Presenta Formulario de Solicitud de e Formulario de
Registro  de  Establecimientos Solicitud de Registro
1. | adjuntando los documentos Comerciante de Establecimientos
requeridos a la Direccion de * Fotocopia de DPI
Servicios Publicos. e Fotocopia de Boleto
Recibe Formulario de Solicitud de o , de Ornato
z Registro de Establecimientos vy Auxiliar de Registros | Fotocopia de Recibo
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2. | documentos requeridos. IUSI
Fotocopia de
Revi I d ; Licencia Sanitaria
e(;/slst;,itados > erifica OC(: 222 Olg Fotocopia de Tarjeta
3. | eatiodide en los  Teauistos | Auxiliar de Registros de Manipulacion de
establecido en los requisitos g Alimentos
previos. Fotocopia de Tarjeta
de Salud
4. Registra en el Cgadprno de.ControI Cuaderno de Control
de Ingresos el tramite a realizar.
. Jefe del Departamento
5 Traslada Egpedlente a Encargado de Registros e
de Inspecciones. : .
inspecciones
6. Reclzf{be Elxged]etnte e Inspeccion y Expediente
verifica el Registro. _ Encargado de
Envia Expediente con Informacion Inspecciones
7. | de Inspeccion a Encargado de P
Andlisis de Registros.
8 Recibe vy revisa Expediente e
" | Informe de Inspeccion.
Analiza el detalle del Informe de
S . o . Informe de
Inspeccion e identifica el tipo de Inspeccion
9. | solicitud:  cambio  por  Giro P
Comercial o} Nombre del
Propietario.
Espera un aproximado de dos dias s
10. | para verificar el Cambio de Firo Encargado d.e Analisis
. de Registros
Comercial Correcto.
Recibe informacion de la Ninguno
11 Inspeccion realizada donde indica
" | si fue cambiado el Giro Comercial
al Giro indicado y autorizado.
Traslada Informe de Inspeccién
12. | para que solicite el cambio en el
Registro correspondiente.
- - Informe de
Recibe y revisa Informe de s
e s Inspeccion
13 Inspeccion y verifica que se haya
" | realizado el cambio
correspondiente.
. . . Providencia de
Elabora Prowdenmg de .Camb|o (.je Auxiliar de Registros Cambio de Nombre
14. | Nombre de Propietario o Giro o .
. de Propietario o Giro
Comercial. k
Comercial
Traslada Expediente con Jefe del
15. | Departamento de Registros e
Inspecciones. Expediente
Recibe Expediente, lo analiza y lo
16. firma Jefe del Departamento
—— de Registros e
17, Emite V.|§to Bueno en In.for.me de Inspecciones Informe” de
Inspeccion para su conocimiento. Inspeccion
Recibe el Expediente y lo traslada | Asistente de Registros .
18. . . Expediente
para el Visto Bueno. e Inspecciones
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19 Firma de Visto Bueno autorizando
" | el cambio. Director de Servicios
20 Entrega Expediente con Publicos
" | respectivas firmas y sellos.

Entrega copia a solicitante vy
21, . .
archiva el Expediente.

e Expediente

Auxiliar de Registros

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos
Fotocopia de DPI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de Recibo IUSI

Fotocopia de Licencia Sanitaria

Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos
Fotocopia de Tarjeta de Salud

Cuaderno de Control

Expediente

Informe de Inspeccién

Providencia de Cambio de Nombre de Propietario o Giro Comercial

2SO0 PN WIN

— | —
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ION DE SERVICIOS PUBLICOS

FLUJOGRAMA CAMBIO DE NOMBRE DE PROPIETARIO O GIRO

COMERCIAL PARA ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

. . ' Jefe del Departamento de Encargado de Encargado de Andlisis de
Comerciante Auxiliar de Registros Registros e inspecciones Inspecciones Registros
Presenta  Formulario
de Solicitud de
Registro de Recibe Formulario de
Establecimientos Solicitud de Registro
adjuntando los de Establecimientos y
documentos documentos
requeridos a la requeridos
Direccion de Servicios
Publicos i
Revisa los
documentos
presentados y verifica
que sea lo
establecido de
requisitos previos
Registra en el Traslada expediente a Recibe expediente e Recibe y  revisa

Cuaderno de Control
de Ingresos, el tramite
arealizar

A

Encargado de
Inspecciones

Inspeccion y verifica
el Registro

Recibe y revisa Informe
de Inspeccién y verifica
que se haya realizado
el cambio
correspondiente

I

Envia expediente con

Informacion de
Inspeccion a
Encargado de Andlisis

de Registros

v

Elabora  providencia
de cambio de nombre
de propietario o giro
comercial

Traslada expediente

con Jefe del
Departamento de
Registros e

Inspecciones

—» expediente e Informe
de Inspeccion

v

Analiza el detalle del
Informe de Inspeccién
e identifica el tipo de
solicitud: cambio por
giro  comercial o

nombre del
propietario

v
Espera un

aproximado de dos
dias para verificar el
cambio de giro
comercial correcto

v

Recibe informacion de

la inspeccion
realizada donde
indica si fue

cambiado el giro
comercial al  giro
indicado y autorizado

v

Traslada Informe de
Inspeccion para que
—solicite el cambio en
el registro
correspondiente
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Jefe del Departamento de
Registros e Inspecciones

Asistente de Registros e

Inspecciones

Director de Servicios
Publicos

Auxiliar de Registros

Recibe expediente, lo
analiza y lo firma

v

Emite visto bueno en

Recibe el expediente

Informe de Inspeccion
para su conocimiento

»y lo traslada para el
visto bueno

Firma de Visto Bueno

"|autorizando el cambio

v

Entrega  expediente Entrega  copia a
con respectivas firmas ¥ solicitante y archiva el
y sellos expediente

Fin
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6.1.7 SOLICITUD DE AVAL MUNICIPAL PARA LA VENTA DE

BEBIDAS ALCOHOLICAS Y FERMENTADAS PARA
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccion: Seccién:

Seccion de Andlisis 13.DSP.07 Procedimiento 03

Direccién de Servicios Publicos A
de Registros

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para aprobar la
Descripcion General Solicitud de Aval Municipal para la Venta de Bebidas Alcohdlicas y
Fermentadas en Establecimientos Comerciales.

*  Reglamento para autorizacién municipal de establecimientos que por su
naturaleza se encuentren abiertas al publico y que se dedican a la venta
de bebidas alcohdlicas y fermentadas o destilada el Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado
e Solicitud de Ventanilla de Avales
o Fotocopia de DPI del propietario o representante legal cuando aplique
o Fotocopia del nombramiento del representante legal
o Fotocopia de Recibo de Tesoreria Municipal (Boleto de Ornato vigente), si

se tratase de una juridica debera ser por la cantidad de Q150.00.

Estado de Cuenta de IUSI del negocio

Fotocopia simple de pago de extraccion de basura

Fotocopia de tarjeta de manipulacion de alimentos

Fotocopia de licencia sanitaria de establecimiento comercial (autenticada)

Fotocopia de NIT (autenticado)

Fotocopia de testimonio de la escritura publica consultiva de la sociedad

y/o patente de comercio(autenticado)

o Declaracion jurada en la que el propietario se compromete a los incisos
a,b,c,d,e,f del articulo 7

Requisitos Previos

Concepto Definicién
DPI: Documento Personal de Identificacién.
Conceptos y Definiciones
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
Aval Compromiso Solidario de Cumplimiento de Obligaciones
Municipal: P P 9 '

DESCRIPCION SECUENCIAL

Presenta  Solicitud de  Aval * Fotocopia de DPI

1 Mun|IC|.pa| que mcl_uye todos los Comerciante * Fotocopia Boleto de
requisitos establecidos por la Ornato
Direccién de Servicios Publicos. * Fotocopia de Recibo
Recibe Expediente 'y revisa o . IUSI

i documentos adjuntos. Auxiliar de Registros | Fotocopia de Tarjeta
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Registra en el Cuadro de Control de Salud
3. | de Ingresos en excel, el tramite a Fotocopia de
realizar. Auxiliar de Registros Licencia Sanitaria
4 Traslada expediente para que sea Fotocopia de Tarjeta
" | realizada una inspeccion. de Manipulaciéon de
5 Recibe expediente y se realiza la Alimentos
" | Inspeccién. Fotocopia de
E
Regresa Expediente adjunta I:scaéiii(?]:: Patente de
6. | Informe de Inspeccién y o P Comercio
traslada. Carta de Solicitud
2 | Recibe y revisa el Informe de de Aval Municipal
" | Inspeccién. Informe de
Analiza el detalle del Informe de Inspeccion y
Inspeccién e identifica si tiene Aval de Inspeccion
g |mora en pagos y si tiene el (Cj)uelldro de Control
' iliari i e Ingresos
mob|l|gr|o acorde al giro del Encargado de Andlisis A ”S\El/l .
negocio, para que se le extienda el . val vlunicipa
o de Registros
Aval Municipal.
Elabora Oficio de Informe de Oficio de Informe de
9. | Inspeccion donde indica si es o0 no Inspeccion
recomendable el Aval Municipal. Aval Municipal
10 Traslada Informe de Inspeccién a Informe de
" | Auxiliar de Registros. Inspeccion
Recibe Expediente e Informe de
Inspeccion 'y elapora propuesta Expediente
11 para que sea firmada por el Informe de
" | Director de Servicios Publicos o | Auxiliar de Registros Inspeccion
Jefe  del Departamento  de P
Registros e Inspecciones.
12. | Traslada expediente.
Recibe vy analiza expediente,
13 poniendo el Visto Bueno para que
" | continue el proceso hacia el Jefe del
Congejo Mun|C|pla|. - Departamentode Expediente
Traslada Expediente a Secretaria Reqi
. egistros e
Municipal para que sea agendado In ion
14. | en proxima Sesién del Concejo specciones
Municipal y pueda ser discutido,
aprobado o rechazado.
Resuelve aprobando o]
15 rechazando, lo cual queda en | Miembros del Concejo
" | Punto de Acta de Sesion del Municipal
Concejo Municipal. — Acta de Sesion del
Elabora Acta de Sesion del Conceio Municial
Concejo  Municipal, Certifica el ) P
16. | Punto en el cual se aprueba o
deniega la solicitud de Aval
Municipal. . -
Traslada Certificaciéon del Punto de Secretario Municipal
Acta hacia la Direccion de Y
. s . Certificacion de
17. | Servicios Publicos y cita a
. . Punto de Acta
interesado  para notificarle el
resultado de su solicitud.
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e Certificacion de

18. | Archiva Expediente. Secretario Municipal Punto de Acta

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Fotocopia de DPI
2. | Fotocopia Boleto de Ornato
3. | Fotocopia de Recibo IUSI
4. | Fotocopia de Tarjeta de Salud
5. | Fotocopia de Licencia Sanitaria
6. | Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos
7. | Fotocopia de Patente de Comercio
8. | Carta de Solicitud de Aval Municipal
9. | Informe de Inspeccion
10. | Aval de Inspeccion
11. | Cuadro de Control de Ingresos
12. | Oficio de Informe de Inspeccién
13. | Informe de Inspeccién
14. | Expediente
15. | Acta de Sesion del Concejo Municipal
16. | Certificacion de Punto de Acta
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE AVAL MUNICIPAL PARA LA VENTA DE

BEBIDAS ALCOHOLICAS Y FERMENTADAS PARA ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES

Encargado de Anélisis de Encargado de

Comerciante Ny .
Registros Inspecciones

Inicio

Presenta Solicitud de
Aval Municipal que
incluye  todos los Recibe expediente y

Auxiliar de Registros

requisitos P revisa documentos
establecidos  por la adjuntos

Direccion de Servicios

Publicos v

Registra en el Cuadro
de Control de
Ingresos en excel, el
trémite a realizar

v

Traslada expediente
para que sea
realizada una
inspeccion

Recibe expediente y
¥ se realiza la
Inspeccion

b

Regresa expediente
Revisa y revisa el con Informe de
Informe de Inspeccion [ Inspeccion y lo
traslada

Analiza el detalle del
Informe de Inspeccion
e identifica si tiene
mora en pagos Yy si
tiene el  mobiliario
acorde al giro del
negocio, para que se
le extienda el Aval
Municipal

v

Elabora  Oficio de
Informe de Inspeccién
donde indica si es o
no recomendable el
Aval Municipal Recibe expediente e
Informe de Inspeccién
L y elabora propuesta
para que sea firmada
Tras\ada” Informe ”de por el Director de
Inspeccion a Auxiliar > Servicios Publicos o
de Registros Jefe del
Departamento de
Registros e
Inspecciones

v

Traslada expediente

> > Muni
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Jefe del Departamentode
Registros e Inspecciones

Miembros del Concejo
Municipal

Secretario Municipal

Recibe y analiza
expediente, poniendo
el Visto Bueno para
que continue el

proceso hacia el
Concejo Municipal

Traslada expediente a
Secretarfa  Municipal
para que sea
agendado en préxima

Resuelve aprobando
o rechazando, lo cual

Sesion del Concejo
Municipal y pueda ser
discutido, aprobado o
rechazado

queda en Punto de

Elabora  Acta de
Sesion del Concejo
Municipal, Certifica el
Punto en el cual se

A,

Acta de Sesion del
Concejo Municipal

A,

aprueba o deniega la
solicitud ~ de  Aval

Municipal

Traslada Certificacion
del Punto de Acta
hacia la Direccién de
Servicios Publicos y
cita a interesado para
notificarle el resultado
de su solicitud

v

Archiva expediente

A 4

34




T\

ECGION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.8 CAMBIO DE NOMBRE DE PROPIETARIO O GIRO

COMERCIAL PARA MERCAD ONOMIA INFORMAL

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccion: Seccién:

Seccion de Analisis | 13-DSP.08 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos A
de Registros

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
Descripcion General Cambios de Nombre de Propietario, Giro Comercial o Nombre de Comercio
para Mercados y Economia Informal.

Fundamento Juridico *  Ninguno

*  Vecino y/o Interesado

Trabajadores Municipales

Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos
Solvencia de Pago Servicios Publicos en los mercados

Carta de Comité

Fotocopia de DPI

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato vigente
(de quién entrega y quién solicita el puesto que fue entregado)
o Fotocopia del ultimo recibo de pago

Para Giro Comercial

e Carta solicitando el cambio de giro comercial

. Fotocopia de Licencia Sanitaria

o Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos

*  Fotocopia de Tarjeta de Salud

Usuarios

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Solvencia de | Documento que se utiliza para determinar nombre, ubicacién y
Pago: cuota del arrendatario.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
Conceptos y Definiciones Economia Actividad econdmica que es invisible al Estado por razones de

evasion fiscal o de controles administrativos (por ejemplo, la
venta ambulante espontanea).

Lugar publico con tiendas o puestos de venta donde se
Mercado: comercia, en especial con alimentos y otros productos de
primera necesidad.

Informal:

giro . Corresponde a la actividad econémica desarrollada.
omercial:
DESCRIPCION SECUENCIAL
Presenta Formulario de Solicitud de e Formulario de
Registro  de  Establecimientos Solicitud de
1. | adjuntando los documentos Comerciante Registro de
requeridos a la Direccion de Establecimientos
Servicios Publicos. * Fotocopia de DPI
35
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Recibe Formulario de Solicitud de
Registro de Establecimientos vy
documentos requeridos.

Revisa los documentos
presentados y verifica que sea lo
establecido en los requisitos.

Registra en el Cuaderno de Control
de Ingresos el tramite a realizar.

Traslada Expediente a Encargado
de Inspecciones.

Auxiliar de Registros

Recibe Expediente y coordina la
inpseccion.

Traslada Expediente a Encargado
de Economia Informal.

Encargado de
Inspecciones

Recibe Expediente e Inspeccion y
verifica el Registro.

Envia Expediente con Informacion
de Inspeccién a Encargado de
Analisis de Registros.

Encargado de
Economia Informal

e Fotocopia de Boleto

de Ornato

* Fotocopia de
Recibo IUSI

e Fotocopia de
Licencia Sanitaria

* Fotocopia de
Tarjeta de

Manipulacion de
Alimentos

e Fotocopia de
Tarjeta de Salud
e Cuaderno de

Control de Ingresos
e Expediente

e Expediente

10.

Recibe vy revisa Expediente e
Informe de Inspeccion.

11.

Analiza el detalle del Informe de
Inspeccion e identifica el tipo de
solicitud: cambio  por  Giro
Comercial 0 Nombre del
Propietario.

12.

Espera un aproximado de dos dias
para verificar el cambio de Giro
Comercial Correcto.

13.

Recibe informacion de la
Inspeccion realizada donde indica
si fue cambiado el Giro Comercial
al Giro Indicado y Autorizado.

14.

Traslada Informe de Inspeccién
para que solicite el cambio en el
registro correspondiente.

Encargado de Analisis
de Registros

* Expediente

15.

Recibe y revisa Informe de
Inspeccion vy verifica que se haya
realizado el cambio

correspondiente.

16.

Traslada Expediente con Jefe del
Departamento de Registros e
Inspecciones.

Auxiliar de Registros

¢ Informe de
Inspeccion

¢ Informe de
Inspeccioén

17.

Recibe Expediente, lo analiza y 1o
firma.

18.

Emite Visto Bueno en Informe de
Inspeccidn para su conocimiento.

Jefe del Departamento
de Registros e
Inspecciones

e Expediente

19.

Firma de Visto Bueno autorizando
el cambio.

20.

Entrega Expediente con

respectivas firmas y sellos.

Director de Servicios
Publicos

¢ Informe de
Inspeccion

e Expediente
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Entrega copia a solicitante vy
21, . .
archiva el Expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Solicitud de Registro de Establecimientos
Fotocopia de DPI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de Recibo IUSI

Fotocopia de Licencia Sanitaria

Fotocopia de Tarjeta de Manipulacién de Alimentos
Fotocopia de Tarjeta de Salud

Cuaderno de Control de Ingresos

Expediente

Informe de Inspeccién

Auxiliar de Registros | » Expediente

O O ™ NI®O AN

—

37

| Mixco



)

AON DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA CAMBIO DE NOMBRE DE PROPIETARIO O GIRO

COMERCIAL PARA MERCADOS Y ECONOMIA INFORMAL

Comerciante

Auxiliar de Registros

Encargado de

Encargado de Economfa

Encargado de Andlisis de

Inspecciones Informal Registros
Presenta  Formulario Reqipe Formulario_ de
de Solicitud  de Solictud de_Registro
Registro de| | ol e Establecimientos y
Establ ent documentos
stablecimientos requeridos
adjuntando los
documentos v
requeridos a la Revisa los
Direccion de Servicios documentos
Publicos presentados y verifica
que sea lo
establecido en los
requisitos
Registra en el
Cuaderno de Control Recibe vy  revisa
de In‘gresos ol tramite Recibe expediente y Recibe expediente e —» expediente e Informe
arealizar (—» coordina la| ——®{Inspeccién y verifica de Inspeccién
¢ inpseccion el Registro i
Traslada expediente a ¢ ¢
Encargado de ' - Analiza el detalle del
Inspecciones Traslada expediente a Envia expediente con Informe de Inspeccion
Informacion de e identifica el tipo de

Encargado de

Economia Informal

Inspeccion a
Encargado de Analisis

giro  comercial o
de Registros nombre del

propietario

Espera un

solicitud: cambio por

aproximado de dos
dias para verificar el
cambio de giro
comercial correcto

)

Recibe informacion de

la inspeccion
realizada donde
indica si fue
cambiado el giro
comercial al  giro

indicado y autorizado

I

Traslada Informe de
Inspeccién para que
solicite el cambio en
el registro
correspondiente
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Jefe del Departamento de Director de Servicios

AAuxiliar de Registros Registros e Inspecciones Publicos

Recibe y revisa
Informe de Inspeccion
y verifica que se haya
realizado el cambio
correspondiente

l

Traslada expediente

E)Zn artamJeer:teo C:jeel .| Recibe expediente, lo
Registros e analiza y lo firma

Inspecciones

)

Emite visto bueno en
Informe de Inspeccion
para su conocimiento

Firma de Visto Bueno
autorizando el cambio

v

A

Entrega copia a Entrega  expediente
solicitante y archiva el [% con respectivas firmas
expediente y sellos

Fin
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0.1.9 A ORIZACION D ADB O ® RCIA
DEDICADOS A LA REPARACIO . O D
O . A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e
Inspecciones
Direccion: Seccién:
Seccion de Analisis | 13.DSP.09 Procedimiento 03

Direccién de Servicios Publicos

Registros

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para para el Registro
de Establecimiento Comerciales dedicados a la Reparacién y Mantenimiento de
Vehiculos.

¢ Acta No. 48-2010 Punto Cuarto "Contribucion Para El Mantenimiento De
Aceras, Limpieza y Ornato, De Los Propietarios De Los Establecimientos
Comerciales Dedicados A La Reparacion Y Mantenimiento De Vehiculos,
Ubicados Dentro De La Jurisdiccion Del Municipio De Mixco."

e Acta 135-2018, Modificacién al punto 48-2019

Descripcion General

Fundamento Juridico

Usuarios ¢  Vecino y/o Interesado

e  Solicitud Dirigida al Concejo Municipal que contenga: Nombre del
Solicitante, Nombre el Establecimiento, Direccion del Inmueble y Tipo de
actividad que realiza.

Formulario de Comercio Q. 10.00

Boleto de Ornato de Q. 150.00 de Mixco vigente

DPI del Solicitante (Persona Individual o Representante Legal)

Patente de Comercio o de Sociedad cuando aplique

Estado de Cuenta de 1USI

Folder Tamano Oficio color Azul, Original y Copia

Requisitos Previos

Concepto Definicién

DPI: Documento Personal de Identificacion.

Conceptos y Definiciones

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Registro de
Establecimiento
Comercial:

DESCRIPCION SECUENCIAL

Anotar o consignar el espacio fisico donde se ofrecen bienes
econdémicos (servicios 0 mercancias) para su venta al publico
en un documento o papel.

Recibe Expediente y verifica que el J

mismo esté completo.

Traslado del Expediente a la
Jefatura de Inspeccion y Registro
cuando el expediente este
completo.

Auxiliar de Registros

Recibe expediente y verifica que el
mismo esté completo.

Jefe del Departamento
de Registro e
Inspecciones

Solicitud Dirigida al
Concejo  Municipal
que contenga:
Nombre del
Solicitante, Nombre
el Establecimiento,
Direccion del
Inmueble y Tipo de
actividad que
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L)
wy

@00

, Jefe del Departamento realiza
4. Tralsllada” Expediente para de Registro e Formulario de
verificacion de documentos. Inspecaiones Comercio Q. 10.00
Recibe Expediente de Comercios Boleto de Ornato de
5. | dedicados a la Reparacion vy Q. 150.00 de Mixco
Mantenimiento de Vehiculos. Auxiliar de Registros vigente o
6. | Traslada Expediente para DPI del Solicitante
" | Inspeccién del Establecimiento. (Persona  Individual
7 | Recibe Expediente para Encargado de Eegal)Representante
Inspeccion correspondiente. Inspecciones Patonto de
Comercio o de
Sociedad  cuando
aplique
8 Traslada Expediente para Estado de Cuenta
" | verificacién del area que utiliza. de IUSI
Folder Tamano
Oficio color Azul,
Auxiliar de Registros Original y Copia
9 Revisa y analiza el informe de
" | Inspeccion.
En base al informe rendido por la
. . . Informe de
Seccion de Inspecciones se realiza Inspeccion
10. | dictamen dirigido al Honorable
Concejo  Municipal para que
conozcan dicho Expediente.
11 Revisa, Analiza y Firma Dictamen | Director de Servicios Di
. . . L - ictamen
para enviar al Concejo Municipal. Publicos
10 Reqlpe Expediente 'y se agenda Asistente de Concejo
. | sesibn para el registro del Munici
. unicipal .
COmercio. Expediente
13 Conoce Expediente y aprueba o | Miembros del Concejo
" | deniega lo solicitado. Municipal
14. Cert.ifilga el Punto Ide Ac.ta. segun Punto de Acta
decision del Concejo Municipal. . .
- e Secretario Municipal
15. Entrega copia de la Certificacion
del Punto de Acta.
Se cita al Interesado para informar
16. establgcido por ¢l o Congejo Certificacion del
Municipal y debera notificarse en Punto de Acta
Secretaria Municipal. Auxiliar de Registros
Si la Certificacion es favorable se
17. | inscribe el Establecimiento en el
Sistema de la Municipalidad.
Cancela una cuota mensualmente
18. | segun el Punto Cuarto Acta | Vecino y/o Interesado Ninguno
48/2010.
19. | Archiva Expediente. Auxiliar de Registros Expediente
) i

N DE SERVICIOS PUBLICOS
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud Dirigida al Concejo Municipal que contenga: Nombre del Solicitante, Nombre

1. | el Establecimiento, Direccion del Inmueble y Tipo de actividad que realiza
2. | Formulario de Comercio Q. 10.00

3. | Boleto de Ornato de Q. 150.00 de Mixco vigente

4. | DPI del Solicitante (Persona Individual o Representante Legal)

5. | Patente de Comercio o de Sociedad cuando aplique

6. | Estado de Cuenta de IUSI

7. | Folder Tamafo Oficio color Azul, Original y Copia

8. | Informe de Inspeccién

9. | Dictamen
10. | Expediente
11. | Punto de Acta
12. | Certificacion del Punto de Acta
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FLUJOGRAMA AUTORIZACION DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

DEDICADOS A LA REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
(TALLERES)

Jefe del Departamento de Encargado de Director de servicios

Auxiliar de Registros . . ) L
9 Registros e Inspecciones Inspecciones Publicos

Inicio

Recibe expediente y
verifica que el mismo
esté completo

Traslado del
Expediente a la . .
Jefatura de Recibe expediente y

» verifica que el mismo

Inspeccioén y Registro esté completo

cuando el expediente
este completo

Y

Recibe Expediente de
Comercios dedicados Traslada Expediente
a la Reparacion vy para verificacion de
mantenimiento de documentos

vehiculos

v

Traslada expediente Recibe expediente
para Inspeccion del » para Inspeccion
Establecimiento correspondiente

Traslada expediente
para verificaciéon del i«
area que utiliza

v

Revisa y analiza el
informe de Inspeccién

e

En base al informe

rendido por la

Seccion de Revisa, Analiza vy
Inspecciones se Firma dictamen para
realiza dictamen P

“lenviar al  Concejo

dirigido al Honorable Municipal

Concejo Municipal
para que conozcan
dicho expediente

* > Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Asistente de Concsjo
Municipal

Miembros del Concsjo
Municipal

Secretario Municipal

Aucxiliar de Registros

Vecino y/o Interesado

Recibe expediente y
se agenda sesion

Conoce expediente y

A

para el registro del
comercio

solicitado

aprueba o deniega lo—

Certifica el Punto de
Acta segun decisién
del Concejo Municipal

v

Entrega copia de la
certificacion del Punto

de Acta

Se cita al Interesado
para informar
establecido por el
Concejo Municipal y
debera notificarse en
Secretaria Municipal

.

Si la Certificacion es
favorable se inscribe
el Establecimiento en
el Sistema de la
Municipalidad

Cancela una cuota
mensualmente segun

"lel Punto Cuarto Acta

48/2010

Archiva Expediente

A
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Y

DE SERVI

6.2 SECCION DE INSPECCIONES

5 PECCION PARA LA VERIFICACION DE PAGO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccion: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.10 Procedimiento X 02
Direccién de Servicios Publicos .

Inspecciones

GENERALIDADES

Control
Comerciales.

Descripcion General

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el
de Pago Mensual

o Periédico de Servicios o Establecimientos

¢ Acta No. 48-2010 Punto Cuarto "Contribucién para ElI Mantenimiento De
Aceras, Limpieza Y Ornato, De Los Propietarios De Los Establecimientos
Comerciales Dedicados A La Reparacion Y Mantenimiento De Vehiculos,
Ubicados Dentro De La Jurisdiccion Del Municipio De Mixco"

Fundamento Juridico R g e
. Reglamento para autorizacion municipal de establecimientos que por su
naturaleza se encuentren abiertas al publico y que se dedican a la venta
de bebidas alcohdlicas y fermentadas o destilada el Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala
Usuarios ¢ Vecino y/o Interesado
Requisitos Previos . Ninguno
Concepto Definicién
Hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar
Inspeccidn: cuales son normales y distinguirlas de aquellas

caracteristicas anormales.

Verificaciéon de

Conceptos y Definiciones
Pago:

Comprobar o examinar la verdad de pago.

Plan de

Inspeccién:

Ayudan a describir como debe llevarse a cabo una
inspeccion de calidad de uno o de varios materiales.

Establecimiento
Comercial:

Espacio fisico donde se ofrecen bienes econdmicos
(servicios 0 mercancias) para su venta al publico.

Elabora Plan de Inspeccién de
1. | Pagos en Establecimientos
Comerciales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

5 Calendariza Ruta Estratégica para
" | los Inspectores.

Organiza equipo de inspeccion
3. | para llevar a cabo la inspeccion
correspondiente.

¢ Plan de Inspeccioén
de Pagos

Calendarizacién de
Ruta Estratégica

Encargado de .
Inspecciones

Ninguno

45
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4 Entrega Plan y Calendario a Encargado de Plan de Inspeccion
" | Inspectores. Inspecciones de Pagos
5 Recibe y revisa el Plan de Calendarizacion de
" | Inspeccién de Pago. Ruta Estratégica
6 Planifica ruta acorde a la Calendario de
" | calendarizacion. Inspecciones
7. | Se traslada al area de campo.
8. | Realiza la Inspeccion de Campo.
Revisa que el Establecimiento | Inspector de Servicios
9. | Comercial o Economia Informal se Publicos
encuentre en buenas condiciones. Ninguno
10 Revisa que el funcionamiento
" | corresponda a lo registrado.
1. Verifica que se encuentre al dia en
SUS pagos.
12. | Solicita Recibo de Pago.
13, Presenta copia del Recibo de Comerciante Recibo de Pago
Pago.
Anota el cdédigo y nimero de serie Informe de
14. | del Recibo de Pago en el Informe I .
., nspeccion
de Inspeccion.
" Sino presenta. Recibo Qe If’,ago se Recibo de Pago
. | procede a dejar una Citaciéon para N
. Citacion
regulanzar el pago. - Inspector de Servicios
Al concluir el trabajo de campo PUbli
. g ublicos
16. (trabajo de campo o Inspeccion) Ninguno
traslada a la Seccion de Economia
Informal.
Elabora Informe de Inspeccion y lo
17. | traslada a Encargado de
Inspecciones.
18 Recibe vy revisa el Informe de
" | Inspeccion. Informe de
Analiza .?l detallg de! 'Informe de Encargado de Inspeccion
10. Inspeoo.lon e |dgntlf|ca a los Inspecciones
Comerciantes que tienen pagos en
mora.
20. | Archiva Informe de Inspeccion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan de Inspeccion de Pagos

Calendarizacién de Ruta Estratégica

Calendario de Inspecciones

Recibo de Pago

Informe de Inspeccién

A S Rl Al ey

Citacion
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FLUJOGRAMA INSPECCION PARA LA VERIFICACION DE PAGO

Encargado de Inspector de Servicios
Inspecciones Publicos

Inicio

Elabora  Plan de
Inspeccién de Pagos
en Establecimientos

Comerciante

Comerciales
Calendariza ruta
estratégica para los
inspectores

v

Organiza equipo de
inspeccion para llevar a
cabo la inspeccion
correspondiente

v

Entrega Plan y Recibe y revisa el
Calendario a Plan de Inspeccion de
Inspectores Pago

A

v

Planifica ruta acorde a
la calendarizacion

v

Se traslada al area de
campo

v

Realiza la inspeccion
de Campo

v

Revisa que el
Establecimiento
Comercial o Economia
Informal se encuentre
en buenas
condiciones

v

Revisa que el
funcionamiento
corresponda  a
registrado

¥

Verifica que se
encuentre al dia en
sus pagos

S

Presenta copia del

+ Recibo de Pago
Solicita  Recibo de

Pago

Y  Muni
Mixco
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Inspector de Servicios Encargado de
Publicos Inspecciones

Anota el cddigo vy
nimero de serie del

Recibo de Pago en el
Informe de Inspeccion

v

Si no presenta Recibo
de Pago se procede a
dejar una Citacion
para regularizar el
pago

Al concluir el trabajo
de campo (trabajo de
campo o Inspeccion)
traslada a la Seccién
de Economia Informal

v

Elabora Informe de
Inspeccién y lo Recibe y revisa el
traslada a Encargado "lInforme de Inspeccién
de Inspecciones

v

Analiza el detalle del
Informe de Inspeccion
e identifica a los
Comerciantes que
tienen pagos en mora

v

Archiva Informe de
Inspeccion

Fin
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6.2.2 INSPECCION PARA REGISTRO DE COMERCIO FORMAL E
INFORMAL, CLAUSURA, EXONERACION, CAMBIO DE

PROPIETRIO, CAMBIO DE GIRO COMERCIAL Y AUTORIZACION
STRUCTURA PUBLICITARIA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Registro e

Inspecciones
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.11 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos .
Inspecciones

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la
Inspeccién para Registros.

* Acta No. 48-2010 Punto Cuarto "Contribucién Para El Mantenimiento De
Aceras, Limpieza Y Ornato, De Los Propietarios De Los Establecimientos
Comerciales Dedicados A La Reparacion Y Mantenimiento De Vehiculos,
Ubicados Dentro De La Jurisdiccion Del Municipio De Mixco"

Descripcion General

AU MRS . Reglamento para autorizacion municipal de establecimientos que por su
naturaleza se encuentren abiertas al publico y que se dedican a la venta
de bebidas alcohdlicas y fermentadas o destilada el Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos . Solicitud de Inspecciones

Concepto Definicién
Comercio Es aquel que se rige bajo las normas de comercio del pais en

donde se efectla, por lo cual se ampara en los estatutos

Formal: )

legales vigentes.
Comercio Irregular porque no sigue los procesos fiscales y de permisos
Informal: requeridos por las autoridades para ejercer esa actividad.

Acto administrativo a través del cual la autoridad competente,
Clausura de | como consecuencia de un incumplimiento a la normatividad
Comercio: correspondiente, impide o suspende las actividades o
funcionamiento de un Establecimiento.

Ambito econémico se denomina exonerar una carga tributaria
Exoneracién: cuando se libera de la realizacion de un deber o de esa
obligacion con caracter temporal mediante una ley.

Estructura Son construidas a base de materiales metalicos, estos trabajos
Publicitaria: de herreria, para el reconocimiento de marca.

Conceptos y Definiciones

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora Plan de Inspeccion con .
1. - ¢ Plan de Inspeccion
base en solicitudes. Encargado de
2 Calendariza ruta por zona, para Inspecciones e (Calendarizacion de
" | realizar la inspeccion. Rutas por Zona
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Traslada Plan de Inspeccion,
3 calendarizado  por zona al Encargado de
" | Departamento de Registros e Inspecciones
Inspecciones.
Recibe y revisa el Plan de
4. | Inspeccion y autoriza si no hay
inconvenientes. Jefe del Departamento | * Plan de Inspeccion
5 Reproduce copia del Plan de de Registros e
" | Inspeccion. Inspecciones
6 Traslada copia del Plan de
" | Inspeccién.
7 Recibe y revisa la copia del Plan
" | de Inspeccion.
8 Planifica Ruta de Inspeccion
" | acorde a la Calendarizacion.
9. | Setraslada al area de campo.
10 Se presenta al lugar con gafete de
" | identificacion y expediente.
11. | Realiza la Inspeccion.
Verifica tamafio del local, el | |nspector de Servicios Ninguno
12 mobﬂ@no a utlllzgr y COpdlClones PUblicos
de higiene del mismo asi como la
ubicacion.
Se traslada a la Seccion de
Economia Informal concluido el
13. .
trabajo de campo para elaborar
Informe de la Inspeccion.
Firma vy sella el Informe de
14. | Inspecciéon y lo traslada al
Encargado de Inspecciones.
15 Recibe vy revisa Informe de
" | Inspeccion. Encargado de
16 Firma de Visto Bueno y lo traslada Inspecciones ¢ Informe de
" | al solicitante. Inspeccion
17. | Recibe Informe de Inspeccion. )
18 Firma de recibido el Informe de Area Interesada
" | Inspeccidn.
10. Archiva cop’ia firmada del Informe
le: Inspeccion. Encargado de
Si se ,IIega a detectar lalguna Inspecciones * Oficio de
20. | anomalia, elabora Oficio de Notificacia
e otificacion
Notificacion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan de Inspeccion

Calendarizacién de Rutas por Zona

Informe de Inspeccién

el I

Oficio de Notificaciéon
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FLUJOGRAMA INSPECCION PARA REGISTRO DE COMERCIO FORMAL E
INFORMAL, CLAUSURA, EXONERACION, CAMBIO DE PROPIETRIO,

CAMBIO DE GIRO COMERCIAL Y AUTORIZACION DE ESTRUCTURA
PUBLICITARIA

Encargado de
Inspecciones

Inicio

Elabora  Plan  de
Inspeccion con base
en solicitudes

Jefe del Departamento de
Registros e Inspecciones

Inspector de Servicios

Pablicos Area Interesada

Recibe y revisa la
copia del Plan de
Inspeccion

v

Recibe y revisa el
Plan de Inspeccion y v
autoriza si no hay
inconvenientes

I v

Planifica  ruta  de
Inspecciéon acorde a
la calendarizacion

Calendariza ruta por
zona, para realizar la
inspeccién

Traslada Plan de
Inspeccion,
calendarizado por
zona al Departamento
de Registros e
Inspecciones

Recibe y  revisa|,

Informe de Inspeccion

Reproduce copia del
Plan de Inspeccién

v

Traslada copia del

Plan de Inspeccion

v

Se traslada al area de
campo

v
Se presenta al lugar
con gafete de
identificacion y
expediente

v

Realiza la inspeccion

v

Verifica tamano del
local, el mobiliario a
utilizar y condiciones
de higiene del mismo
asi como la ubicacion

v

Traslada a la Seccién
de Economia Informal
concluido el trabajo
de campo para
elaborar Informe de la
Inspeccion

oy

Firma vy sella el
Informe de Inspeccion

Firma de Visto Bueno
y lo traslada al
solicitante

y lo traslada al
Encargado de
Inspecciones

Recibe Informe de

Archiva copia firmada
del Informe de
Inspeccion

Inspeccion

v

Firma de recibido el

Si se llega a detectar

alguna anomalia,
elabora  Oficio de
Notificacion

Fin

Informe de Inspeccion
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6.3 SECCION DE LIMPIEZA Y ORNATO

0 = . ORNAITO D (OND O
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento ge | Codigo: Proceso No. De Péginas:

Gerencia Municipal o

Servicios
Direccion: Seccién:

i& iMDi 13.DSP.12 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos )S/eocrcnlgtr; de limpieza

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar

Dl |prslen Gl la Limpieza y Ornato del municipio de Mixco.

e  (Codigo Municipal
Fundamento Juridico * Reglamento de Recoleccion de Residuos Sdlidos del municipio de Mixco
del Departamento de Guatemala

Usuarios *  Vecino y/o Interesado
Requisitos Previos *  Programa semanal de Rutas
Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
Ornato: Adorno o conjunto de adornos que embellecen algo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| Rk

* Programa Semanal

Elabora Programa Semanal de
1. | Rutas detallando Vias Principales,

Colonias y Areas. Supervisor de Ornato de Rutas
Traslada Programa Semanal de Municipal
2. | Rutas al Encargado de Limpieza y
Ornato.
3 Recibe vy revisa el Programa
" | Semanal de Rutas.
4 Firma de Visto Bueno y sella el
" | Programa Semanal de Rutas. Encargado de
Asigna numero de personas, Limpieza y Ornato Ninguno

5. | 9rupos vehiculos para !a
recoleccion de desechos (en la via
publica, en sitios baldios, otros).

6. | Recibe instruccion.

7. | Inicia Ruta a las 7:00 horas.

8 Deja a las personas asignadas en
" | los lugares determinados.

Auxiliar de Limpieza
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Realiza la recoleccion de desechos
en los lugares asignados.

Recoge a las personas asignadas
en cada uno de los lugares en
donde se realizd la recoleccion de
desechos.

11. | Deposita desechos en el camion.
Se dirige al centro de acopio de la | Auxiliar de Limpieza Ninguno
Calzada 4 de Febrero para
depositar los desechos
recolectados.

Se traslada el 100% de los
desechos al Basurero de la Zona 3.
Se trasladan los desechos al
Municipio de Villa Nueva.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1. | Programa Semanal de Rutas

10.

12.

13.

14.
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FLUJOGRAMA LIMPIEZA Y ORNATO DEL MUNICIPIO DE MIXCO

Supervisor de Ornato | Encargado de Limpieza 'y
Municipal Ornato

o

Auxiliares de Limpieza

Recibe instruccion

Elabora Programa
Semanal de Rutas
detallando Vias $
Principales, = Colonias
y Areas Inicia Ruta a las 7:00
I horas
Traslada  Programa " ;
Semanal de Fues i | |00 Y e o ’
E{]rr?;irgzaadSOmato de Rutas Deja a las personas
asignadas en los
¢ lugares determinados
Firma de Visto Bueno ¢
y sella el Programa
Semanal de Rutas Realiza la recoleccion
de desechos en los
% lugares asignados
Asigna numero de ¢
personas, grupos y
vehiculos para la Recoge a las
recoleccién de|— |personas  asignadas
desechos (en la via en cada uno de los
publica, en sitios lugares en donde se
baldios, otros) realizé la recoleccion
de desechos

v

Deposita desechos en
el camion

v

Se dirige al centro de
acopio de la Calzada
4 de Febrero para
depositar los
desechos
recolectados

v

Se traslada el 100%
de los desechos al
basurero de la Zona 3

v

Se traslada los
desechos al Municipio
de Villa Nueva

Fin
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A » A D A A PJA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -

Servicios
Direccién: Seccién:

4 Mo 13.DSP.13 Procedimiento X 03

Direccién de Servicios Publicos )S/eocrcnlgtr;de Limpieza

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar

Descripcion General limpieza de Calles y Avenidas.

*  Reglamento para operacion y administracion de Mercados y ventas del

Fundamento Juridico Municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI de solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato de solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de pago de Servicios Publicos en los Mercados (piso plaza)
Fotocopia de ultimo Contrato

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recepcion de Solicitudes de . Solicitud de
1. | Limpieza por parte de las Alcaldias Limpieza
Auxiliares y/o vecinos. P
o Se crea una .base de datos para « Base de Datos
llevar registro interno.
Planifica, analiza y entrega al . -
8. | coordinador las Solicitudes de Eicr)rl:CIiteuzC?a de
Limpieza recibidas. P
4. Egérgsl?s(lje;l:sareas asignadas a los Encargado de
. Limpieza y Ornato [
5 Planifica semanalmente el trabajo a impieza’y Ninguno
" | realizar.
Envia Solicitudes de Limpieza por
parte de Alcaldias Auxiliares y/o e Solicitud de
6. | vecinos para revisién y elabora Limpieza
informe de Trabajo del lugar a * Informe de Trabajo
trabajar.
Planifica y coordina los Insumos .
7. ) Ninguno
que seran entregados al personal.
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Determina los vehiculos que seran
utilizados para las actividades.

Se genera una base de datos del
personal que se encuentra en el
campo para la actualizaciéon
semanal.

Encargado de

Limpieza y Ornato

Ninguno

Base de Datos

10.

Recibe la Informacion
dada por el Encargado de
Limpieza y Ornato.

11.

Coordina con el Supervisor de
Ornato Municipal en campo las
areas de trabajo asignadas.

12,

Coordina los vehiculos asignados.

Coordinador de
Ornato Municipal

Ninguno

13.

Realiza Informes de Trabajo de los
insumos que se estan
consumiendo en las actividades.

14.

Entrega los Informe de Trabajo
para su digitalizaciéon y posterior
analisis.

15.

Recibe instrucciones por parte del
Coordinador de Ornato Municipal
y/o Encargado de Limpieza vy
Ornato sobre las rutas asignadas.

16.

Da instrucciones al personal
asignado.

17.

Se moviliza en el vehiculo asignado
por el coordinador para realizar las
actividades.

18.

Indica al piloto la ruta asigna a
seguir.

19.

Traslada al personal asignado a
Sus puntos de trabajo.

20.

Se encarga de ir a donde se
encuentran identificados los
basureros no autorizados.

Supervisor de Ornato

Municipal

Informe de Trabajo

21.

Recibe Instrucciones del
Supervisor de Ornato Municipal.

22,

Se dedica a barrer la Ruta
asignada.

23.

Limpia los basureros no
autorizados.

24,

Encostala la basura para que sea
trasladada a los camiones de
volteo y compactadoras.

25.

Traslada la basura encostalada a
puntos asignados para su traslado.

26.

Procede a pasar con los vehiculos
asignados recolectando la basura
ya encostalada por parte del
Auxiliar de Ornato.

27.

Lleva la basura a los puntos de
trasiego para posteriormente ser
llevados al vertedero de la zona 3.

Auxiliar de Limpieza

Ninguno
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Supervisa que los camiones
28. | lleguen a trasegar para ser
enviados al vertedero de la zona 3.
09 Controla el ingreso y egreso de los Coordinador de
" | camiones a zona 3. Ornato Municipal
Supervisa y controla el estado
30. | fisico de cada wuna de las
unidades. Ninguno
39, Monitorea el trabajo de personal de
campo.

Monitorea que las metas
planificadas sean cumplidas.
Planifica y coordina las actividades
33. | de emergencia que puedan
suceder.

Elabora informe de Trabajo de las
actividades realizadas en campo e | Supervisor de Ornato
Informes del Personal Diario para Municipal

ser entregado semanalmente.
Recibe informe de Trabajo y la
traslada para su analisis y
35. | verificacion de metas de las
actividades realizadas durante la

32. Encargado de

Limpieza y Ornato

34.

Semana. * Informe de Trabajo
Recibe informe de Trabajo y revisa I
36. .
para que sea digitalizada. Encargado de
Digitaliza informe de Trabajo Limpieza y Ornato
37 entregada por los Supervisores

para  elaborar los  reportes
semanales y mensuales.

Realiza los Informes de Trabajo
38. | que se entregan a Direccidon
mensualmente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
Solicitud de Limpieza

Base de Datos

Informe de Trabajo

WIN
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FLUJOGRAMA LIMPIEZA DE CALLES Y AVENIDAS

Encargado de Limpieza y

Ornato

Coordinador De Ornato

Supervisor de Ornato

Municipal

Auxiliar de Limpleza

Inicio

Recepcion de
Solicitudes de
Limpieza por parte de
las Alcaldias
Auxiliares y o vecinos

v

Se crea una base de

datos para llevar
registro interno

v
Planifica, analiza y
entrega al
coordinador las
solicitudes de

Limpieza recibidas

v

Entrega las areas
asignadas a los
supervisores

Planifica
semanalmente el

trabajo a realizar

v

Envia a revisar las
Solicitudes de
Limpieza por parte de
Alcaldias Auxiliares y/
o vecinos para
revisiéon y elabora
informe de Trabajo del
lugar a trabajar

v

Planifica y coordina
los Insumos que seran
entregados al
personal

v

Determina los
vehiculos que seran
utilizados para las
actividades

v

Se genera una base
de datos del
personal  que  se
encuentra en el
campo para la
actualizacion semanal

Recibe la Informacion
dada por el
Encargado de
Limpieza y Ornato

|

Coordina  con el
supervisor de Ornato
Municipal en campo
las dareas de trabajo
asignadas

v

Coordina los
vehiculos asignados

Realiza Informes de
Trabajo de los
insumos que se estan
consumiendo en las
actividades

v

Recibe Instrucciones
del supervisor de
Ornato Municipal

'

Entrega los Informes
de Trabajo para su
digitalizacion y
posterior andlisis

Se dedica a barrer la
Ruta asignada

v

v

Limpia los Basureros
no autorizados

}

Recibe instrucciones
por parte del
Coordinador de
Ornato Municipal y/o
Encargado de
Limpieza y Ornato
sobre las rutas
asignadas

v
Imparte las
instrucciones al

personal asignado

Encostala la basura
para que sea
trasladada a los
camiones de volteo y
compactadoras

v

v

Se moviliza en el
vehiculo asignado por
el coordinador para
realizar las
actividades

Traslada la basura
encostalada a puntos
asignados para su

traslado

v

Indica al piloto la ruta
asigna a seguir

I

Procede a pasar con

los vehiculos
asignados

recolectando la
basura ya

encostalada por parte
del auxiliar de Ornato

Traslada al personal
asignado a sus
puntos de trabajo

}

!

Se encarga de ir a
donde se encuentran

identificados los
basureros no
autorizados

Lleva la basura a los

puntos de trasiego
para posteriormente
ser llevados al

vertedero de la zona 3

A 4

"
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Coordinador De Ornato

Encargado de Limpieza y
Ornato

Supervisor de Ornato
Municipal

Supervisa que los
camiones lleguen a
trasegar para  ser
enviados al vertedero
de la zona 3

T

Controla el ingreso y
egreso de los
camiones a zona 3

v

Supervisa y controla
el estado fisico de
cada wuna de las
unidades

—» de personal de

Monitorea el trabajo

campo

v

Monitorea que las
metas planificadas
sean cumplidas

v

Planifica y coordina
las actividades de

Elabora informe de las
actividades realizadas
en campo e informes

emergencia que
Puedan susceder

Recibe Informe de
Trabajo y la traslada
para su andlisis y
verificacion de metas %

A

del personal diario
para ser entregado
semanalmente

de las actividades
realizadas durante la
semana

Recibe la Informe de
Trabajo y la revisa
para que sea
digitalizada

Digitaliza la Informe
de Trabajo entregada
por los supervisores
para elaborar los
reportes semanales y
mensuales

!

Realiza los Informes
de Trabajo que se
entregan a Direccion
mensualmente

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -

Servicios
Direccién: Seccién:

4 Mo 13.DSP.14 Procedimiento X 03

Direccién de Servicios Publicos )S/eocrcnlgtr;de Limpieza

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar

Descripcion General ; . b
P chapeo o pintura en area publicas.

*  Reglamento para operacion y administracion de Mercados y ventas del

Fundamento Juridico Municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI de solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato de solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de pago de Servicios Publicos en los Mercados (piso plaza)
Fotocopia de ultimo Contrato

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Solicitudes de Chapeo o
; Pintura por parte de las Alcaldias e Solicitud de Chapeo
" | Auxiliares, vecinos 0o redes y Pintura
sociales.
o Se crea una base de datos para
| llevar registro interno.
Planifica, analiza y entrega al ,
3 Coordinador de Ornato Municipal Ninguno
" | y/o Supervisores de Ornato
- o 0 Encargado de
Municipal las solicitudes recibidas. .
- . — y Limpieza y Ornato
Envia a inspeccion a las areas de
4, | trabajo y elabora un informe del * Informe del Lugar
lugar.
5 Distribuye a las areas asignadas a
" | los supervisores.
Planifica Semanalmente las areas * Planificacion
6. .
de Trabajo. Semanal
7 Coordina los Insumos que seran
" | entregados al personal asignado.
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Asigna los vehiculos que seran
utilizados para las actividades de
chapeo y pintura.

Genera una base de datos del
personal que se encuentra en el
campo para la actualizacion
semanal.

10.

Coordinador recibe la Informacion
dada por el Encargado de
Limpieza y Ornato.

11.

Coordina con el Supervisor de
Ornato Municipal en campo las
areas de trabajo asignadas.

12,

Coordina los vehiculos asignados.

Encargado de
Limpieza y Ornato

Base de Datos

13.

Realiza informes de Trabajo de los
insumos que se estan
consumiendo en las actividades.

14.

Entrega los informes de Trabajo
para su digitalizacién y posterior
analisis.

Coordinador de
Ornato Municipal

Informe de Trabajo

15.

Recibe instrucciones por parte del
Coordinador de Ornato Municipal
y/o  Supervisores de Ornato
Municipal sobre las rutas
asignadas.

16.

Da instrucciones al personal
asignado.

17.

Se moviliza en el vehiculo asignado
por el Coordinador de Ornato
Municipal para realizar las
actividades.

18.

Indica al piloto la ruta asigna a
sequir.

19,

Traslada al personal asignado a
Sus puntos de trabajo.

Supervisor de Ornato
Municipal

20.

Recibe Instrucciones del
supervisor de Ornato Municipal.

21.

Chapea y/o pinta en la Areas
asignada.

22,

Limpia las éareas asignadas a
chapear o pintar.

23.

Encostala el monte chapeado para
que sea trasladada a los camiones
de volteo y compactadoras.

24,

Traslada el monte encostalado a
puntos asignados para su traslado.

Auxiliar de Limpieza

25.

Procede a pasar con los vehiculos
asignados recolectando la basura
y/o monte cortado ya encostalada
por parte del Auxiliar de Ornato.

26.

Lleva el monte cortado a los puntos
de trasiego para posteriormente ser
llevados al vertedero de la zona 3.

Supervisor de Ornato
Municipal

Ninguno
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27,

Supervisa que los camiones
lleguen a trasegar para ser
enviados al vertedero de la zona 3.

28.

Controla el ingreso y egreso de los
camiones a zona 3.

29,

Monitorea el trabajo de personal de
campo y las areas asignadas en
corte de monte.

30.

Monitorea que las metas
planificadas sean cumplidas.

Supervisor de Ornato
Municipal

31.

Planifica y coordina las actividades
de emergencia que se suscitan.

32.

Elabora Informe de las actividades
realizadas en campo € informes de
Trabajo del Personal Diario para
ser entregado semanalmente.

33.

Traslada para su analisis vy
verificacion de metas de las
actividades realizadas durante la
semana.

Coordinador de
Ornato Municipal

Ninguno

34.

Recibe la informacion y la revisa
para que sea digitalizada.

35.

Digitaliza la informacién entregada
por los supervisores de Ornato
Municipal para elaborar los
reportes semanales y mensuales.

36.

Realiza los Informes de Trabajo
que se entregan a Direccion
mensualmente.

Encargado de
Limpieza y Ornato

Informe de Trabajo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Chapeo y Pintura

Informe del Lugar

Planificacién Semanal

Base de Datos

SO EN RSN

Informe de Trabajo
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FLUJOGRAMA CHAPEO Y PINTURA EN AREAS PUBLICAS

Encargado de Limpieza y

Orntato
Recepcion de
Solicitudes de

Chapeo o Pintura por
parte de las Alcaldias,
vecinos o  redes
sociales

Se crea una base de
datos para llevar
registro interno

l

Planifica, analiza y

entrega al
Coordinador o
Supervisores las

solicitudes recibidas

|

Envia a revisar las
areas de trabajo vy
elabora un informe del

lugar

Entrega las areas
asignadas a los
supervisores

v

Planifica
Semanalmente las de
Trabajo

Coordina los Insumos
que seran entregados
al personal

v

Asigna los vehiculos
que seran utilizados
para las actividades

:

Se genera una base
de datos del
personal  que  se
encuentra en el
campo para la
actualizacion semanal
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Encargado de Limpiezay | Coordinador de Ornato Supervisor de Ornato

Auxiliar de Limpieza

Ornato Municipal Municipal
Coordinador recibe la
Informacién
dada por el
Encargado
Coordina  con el
Supervisor en campo
las éareas de trabajo
asignadas
i Recibe instrucciones
Realiza informes de gor g r()jarte del
Coordina los los insumos que se —»Eoor |nad or b Iy/O
vehiculos asignados Plestan  consumiendo r:cargg o 20 re las
en las actividades rutas asignadas

Entrega los informes
para su digitalizacion
y posterior andlisis

v

Imparte las
instrucciones al
personal asignado

v

Recibe Instrucciones
del supervisor

Se moviliza en el
vehiculo asignado por
el coordinador para
realizar las
actividades

v

Se dedica a Chapear
o pintar en la Ruta

v

asignada
v

Indica al piloto la ruta
asigna a seguir

Limpia las éreas
asignadas a chapear

v

o pintar
v

Traslada al personal
asignado a  sus
puntos de trabajo

Encostala el monte
chapeado para que
sea trasladada a los
camiones de volteo y
compactadoras

I

Traslada el monte
encostalado a puntos
asignados para su
traslado
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Supervisor de Ornato
Municipal

Coordinador de Ornato

Municipal

Encargado de Limpieza y

Ornato

Procede a pasar con

los vehiculos
asignados

recolectando la
basura y/o monte
cortado ya

encostalada por parte
del auxiliar de Ornato

.

Lleva el monte
cortado a los puntos
de trasiego  para
posteriormente ser
llevados al vertedero
de lazona 3

I T

Supervisa que los
camiones lleguen a
trasegar para ser
enviados al vertedero
de la zona 3

.

Controla el ingreso y
egreso de los
camiones a zona 3

o

Monitorea el trabajo
de personal de
campo y las dreas
asignadas en corte de
monte

A 2

Monitorea que las
metas planificadas
sean cumplidas

Planifica y coordina
las actividades de
emergencia que se

suscitan

Elabora informe de las
actividades realizadas
en campo e informes
del personal diario
para ser entregado
semanalmente

v

Traslada para su
analisis y
verificaciéon de metas
de las actividades
realizadas durante la
semana

>

Recibe la informacion
y la revisa para que
sea digitalizada

)

Digitaliza la
informacion entregada
por los supervisores
para elaborar los
reportes semanales y
mensuales

v

Realiza los Informes
que se entregan a
Direccion
mensualmente
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6.4 SECCION DE ECONOMIA INFORMAL

0.4 A RO D DEDOR ORMA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal -
Servicios
Direccién: Seccién:
Seccién de | 13.DSP.15 Procedimiento 02

Direccién de Servicios Publicos .
Economia Informal

GENERALIDADES

Este proceso tiene como objeto especificar los pasos para realizar el Registro
de Permiso para Vendedores Informales.

Descripcion General

e (Cdédigo Municipal; Reglamento (74)
Fundamento Juridico e  Tasa administrativa y por ser servicios pubicos de mercados y por el uso
de calles y aceras del municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

. Procedimiento Recepcion de Expediente para Inscripciéon de Vendedores
Informales

Venta de Comida

o Fotocopia de DPI

o Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato vigente
Requisitos Previos . Fotocopia de Tarjeta de Salud Vigente

. Fotocopia de Tarjeta de Manipulaciéon de Alimentos Vigente

*  Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales
Otro Comercio
. Fotocopia de DPI
. Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato vigente
. Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales

Concepto Definicién
DPI: Documento Personal de Identificacion.
Conceptos y Definiciones Vendedor Es un tipo de comercio estructurado, se rigen por leyes vy
Informal: normas que regulen las actividades comerciales.
Economia Actividad econdmica que es invisible al Estado por razones de
Informal: evasion fiscal o de controles administrativos (por ejemplo, la
) venta ambulante esponténea).

DESCRIPCION SECUENCIAL

1. | Recibe y revisa Expediente. e Formulario de
Si estda  completo, traslada Solicitud de Registro

2. | expediente a Encargado de de Vendedores
Economia Informal. . . Informales Venta de
Recibe y revisa Expediente, si esta Auxiliar de Registro Comida

3 completo lo traslada a Jefe del * Expediente

" | Departamento de Registros e * Fotocopia de DPI
Inspecciones. * Fotocopia del

o0 » Muni
Mixco
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G0

Jefe del Departamento Recibo de la
4. | Recibe y revisa Expediente. de Registro e Tesoreria Municipal
Inspecciones Boleto de Ornato
5 | Revisa y programa inspeccion si Fotocopia de Tarjeta
' | Expediente esta completo. Encargado de de Salud .
6. | Elabora Informe de Inspeccion. Inspecciones ZOtC'\’/TOP'a ?Ie Tarjgta
- | Traslada Expediente a Encargado € Manipulacion de
* | de Economia Informal. Alimentos
8. | Recibe Expediente y lo revisa. Otro Comermo
- — Fotocopia de DPI
Si el Informe de Inspeccion es Fotocopia del
favorable, firma de aprobado en el °oP
2 lugar establecido en Informe de Recibo de la
Inspecaion Tesoreria Municipal
. : — Boleto de Ornato
Si el Informe dg Inspecmolnlno es Encargado de Informe de
favorable, demega la_solicitud 'y Economia Informal Inspeccion
10. traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Atencién al
Vecino, para que informe al
interesado.
11 Traslada expediente a Auxiliar de
" | Economia Informal.
19 Recibe Expediente, lo revisa y sella
" | elinforme.
13 Elabora Providencia indicando si | Auxiliar de Economia
" | fue aprobada o no. Informall
14 Solicita firma en Providencia a
" | Director de Servicios Publicos.
15. | Firma Providencia. Direotor,dej\ Servicios
Publicos . .
46, | Archiva Expediente en Archivo | Auxiliar de Economia Providencia
" | Interno. Informal
17 Recibe copia de Providencia Auxiliar General de
© | firmada. Economia Informal
18 Adjunta a Expediente archivando | Auxiliar de Economia
" | copia de Providencia. Informal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Solicitud de Registro de Vendedores Informales Venta de Comida

Expediente

Fotocopia de DPI

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato

Fotocopia de Tarjeta de Salud

Fotocopia de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

Otro Comercio

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal Boleto de Ornato

Informe de Inspeccion

OO X N® O I0IN)

—

Providencia
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA REGISTRO DE VENDEDORES INFORMALES

Auxiliar de Economia Jefe del Departamento de Encargado de Encargado de Economia Director de Servicios
Informal Registro e Inspecciones Inspecciones Informal Publicos

Recibe y revisa

Expediente

!

Si  esta completo,
traslada expediente a
Encargado de
Economia Informal

!

Recibe vy revisa

expediente, si esta -
Revisa y programa
completo lo traslada a . . . L .
Jefe del » Rembg y revisa inspeccion g\
Departamento de expediente expediente esta
N completo
Registros e
inspecciones
P ¢ Recibe expediente y
W .
lo revisa
Elabora Informe de
Inspeccion ‘
¢ Si el Informe de
Inspeccion es
Traslada expediente a favorable, firma  de
Encargado de aprobado en el lugar
Economia Informal establecido en
Informe de Inspeccion
Si el Informe de
Inspeccion  no es
favorable, deniega la
solicitud 'y traslada
expediente a Jefe del
Departamento de
Atencién al Vecino,
para que informe al
interesado
Recibe expediente, lo Traslada expediente a
revisa y sella el Auxiliar de Economia
informe Informal

Elabora  Providencia
indicando  si fue
aprobada o no

v

Solicita  firma  en

Providencia a . . .

. o . — Firma Providencia
Direccion de Servicios
Publicos
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Director de Servicios Auxiliar de Economia Auxiliar General de
Publicos Informal Economia Informal

Firma Providencia

Archiva expediente en Recibe  copia de
"|archivo interno "|Providencia firmada

Adjunta a expediente
archivando copia de|«
Providencia

Fin
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CGION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.4 O ROL D DEDOR ORMA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -
Servicios
Direccién: Seccién:
Seccién de | 13.DSP.16 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos

Economia Informal

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el

Descripcion General
P Control de Vendedores Informales.

o Coédigo Municipal; Reglamento (74)
Fundamento Juridico e  Tasa administrativa y por servicios publicos de mercados y por el uso de
calles y aceras del municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado
Requisitos Previos e Ninguno
Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones
plosy Vendedor Es un tipo de comercio estructurado, se rigen por leyes y
Informal: normas que regulen las actividades comerciales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| Rk

Elabora Plan de Control de

I Vendedores Informales.

Calendariza Ruta Estratégica para Encargado de e Plan de Control de
2. | realizar las Inspecciones que Economia Informal Vendedores

correspondan. Informales

Traslada copia del Plan de Control * Ruta Estratégica
3. | de Vendedores Informales a para Inspecciones

Encargado de Inspecciones.
Recibe y revisa del Plan de Control
de Vendedores Informales.
Planifica Ruta acorde a la
5. | calendarizacién y visitas del
vendedor informal.

6 Se traslada al area de campo vy

Encargado de
Inspecciones

realiza las Inspecciones. Ninguno

Verifica que esté al dia en sus
7. n fr nci

pagos y con que frecuencia se Encargado de

presenta a vender. p

' : Economia Informal

8 Revisa y analiza el Informe de * Informe de
" | Inspeccioén. Inspeccion
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G0

9 Traslada Informe de Inspeccion al Encargado de
" | Encargado de Economia Informal. Economia Informal Informe de
10 Recibe Informe de Inspeccion y lo | Auxliliar de Economia Inspeccion
" | archiva. Informall
Elabora Hoja de Control de Cobros Hoja de Control de
Vendedores
de Vendedores Informales y la
: 4 Encargado de Informales
11. | actualiza tomando de referencia el >
. Economia Informal Reporte de
Reporte de Recaudacion que le es .
Recaudacion de
entregado semanalmente.
Pagos
Identifica si un Vendedor Informal Administrador de .
12. | .. . Ninguno
tiene cobros pendientes o en mora. Mercado
13. | Efectua el pago correspondiente.
14 Se traslada a las instalaciones del Vendedor Informal
" | mercado.
15. Rec:lloe(zj Boleta de Depdsito firmado Boleta de Depdsito
y sefiado. — Administrador de
Reproduce Boleta de Depoésito Mercado
16. | para adjuntarla al Reporte de
Recaudacion de Pagos Atrasados.
17 Elabora Reporte de Recaudacion
" | de Pagos Atrasados. Auxiliar de Economia
Traslada Reporte de Recaudacién Informal
18. Reporte de
de Pagos Atrasados. L
. — Recaudacion de
Recibe Reporte de Recaudacion
19. Pagos Atrasados
de Pagos Atrasados.
20 Revisa Reporte de Recaudacion de
" | Pagos Atrasados. Encaraado de
21. | Analiza el total de recaudado. g Ninguno
Economia Informal
00 Elabora Informe de Control de
" | Vendedores Informales.
03 Traslada Informe de Control de
" | Vendedores Informales. Informe de Control
Recibe, revisa y traslada Informe Director de Servicios de Vendedores
24, | de Control de Vendedores o Informales
Publicos
Informales.
o5 Recibe, revisa y archiva Informe de | Auxiliar de Economia
" | Control de Vendedores Informales. Informal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan de Control de Vendedores Informales

Ruta Estratégica para Inspecciones

Informe de Inspeccioén

Hoja de Control de Vendedores Informales

Reporte de Recaudacion de Pagos

Boleta de Depdsito

Reporte de Recaudacion de Pagos Atrasados

@ N|®| O~ 0N

Informe de Control de Vendedores Informales
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ION DE SERVICIOS PUBLICOS

FLUJOGRAMA CONTROL DE VENDEDORES INFORMALES

Encargado de Economia
Informal

Encargado de
Inspecciones

Auxiliar de Economia
Informal

Administrador de Mercado

Elabora  Plan  de

Control de
Vendedores
Informales

v
Calendariza ruta
estratégica para
realizar las
inspecciones que
correspondan

v

Traslada copia del
Plan de Control de

Vendedores
Informales a
Encargado de

Inspecciones

Verifica que esté al
dia en sus pagos y

Recibe y revisa del
Plan de Control de
Vendedores
Informales

v

Planifica ruta acorde a
la calendarizacion 'y
visitas del vendedor

informal
v

con que frecuencia se |
presenta a vender

v

Revisa y analiza el
Informe de Inspeccion

v

Traslada Informe de
Inspeccion a

Se traslada al area de
campo y realiza las
inspecciones

Recibe Informe de

Encargado de
Economia Informal

Elabora  Hoja  de
Control de Cobros de
Vendedores

Informales y la

Inspeccion y lo
archiva

actualiza tomando de [«
referencia el reporte
de recaudacion que le
es entregado
semanalmente

Identifica si un
Vendedor Informal

tiene cobros
pendientes o0 en mora
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Vecino y/o Interesado

Administrador de Mercado

Auxiliar de Economia

Encargado de Economia

Director de Servicios

Informal Informal Pablicos
Efectia el pago
correspondiente
Se traslada a las Re°'*?9 Bqleta de
N ) » Deposito  firmado  y
instalaciones
sellado
Reproduce Boleta de
Deposito para Elabora Reporte de
adjuntarla al Reporte » Recaudacion de
de Recaudacion de Pagos Atrasados
Pagos Atrasados ¢
Traslada Reporte de Recibe Reporte de
Recaudacion de » Recaudacion de
Pagos Atrasados Pagos Atrasados
Revisa Reporte de
Recaudacion de
Pagos Atrasados
Analiza el total de
recaudado
Elabora Informe de
Control de
Vendedores
Informales
Traslada Informe de Recibe,  revisa v
traslada Informe de
Control de
Vendedores » Control de
Vendedores
. . Informales
Recibe, revisa y Informales
archiva Informe de ‘
Control de
Vendedores
Informales
4
Fin
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CCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.4 a OVACION D O RATO D ONO . ORMA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de | Codigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal -
Servicios

Direccién: Seccién:
Seccién de | 13.DSP.17 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos

Economia Informal

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar

Descripcion General : -
P Renovaciones de contrato por arrendamiento de locales en los Mercados.

¢ Reglamento para operacion y administracion de Mercados y ventas del

Fundamento Juridico Municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI de solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato de solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de pago de Servicios Publicos en los Mercados (piso plaza)
Fotocopia de ultimo Contrato

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
Ninguno Ninguno

DESCRIPCION SECUENCIAL

. * Formulario de
Presenta la Documentacion para . Negocios (original vy
1. |renovacidon de Contrato de | Vecino y/o Interesado copia)
Economia Informal. + Fotocopia de DPI
del Solicitante
* Fotocopia de Boleto
de Ornato del
Solicitante
Recibe y revisa la Documentacion * Fotocopia de ultimo
2. | para renovaciéon de Contrato de recibo de pago
Economia Informal. * Solvencia de Pago
Auxiliar de Registros de Servicios
Publicos
* Fotocopia de
Contrato
3 Registra en el Cuaderno de Control e Cuaderno de Control
" | de Ingresos el tramite a realizar. de Ingresos
4. Trasllada Expediente a Auxiliar de . Expediente
Registros.

"  Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Registra en el Cuaderno de Control
5. | de Ingresos, indicando el tramite a
realizar.

6 Traslada expediente, al Auxiliar de
" | Economia Informal.

Auxiliar de Registros

Cuaderno de Control
de Ingresos

7. | Recibe y revisa Expediente.
8 Elabora Contrato de
" | Arrendamiento.

Auxiliar de Economia
Informal

Expediente

Emite Visto Bueno, firma y sella el
9.
Contrato.

Traslada Expediente, Contrato de
10. )
Arrendamiento.

Encargado de
Economia Informal

Auxiliar de Economia
Informal

11 Entrega contrato de

Arrendamiento.

12. | Recibe contrato de Arrendamiento. | Vecino y/o Interesado

Contrato de
Arrendamiento

Auxiliar de Economia

13. | Archiva Expediente.
Informal

Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI del Solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato del Solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de Pago de Servicios Publicos

Fotocopia de Contrato

Cuaderno de Control de Ingresos

Expediente

Cuaderno de Control de Ingresos

OV P N OAWIN

Contrato de Arrendamiento

—
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FLUJOGRAMA RENOVACION DE CONTRATO DE ECONOMIA INFORMAL

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de Registros

Auxiliar de Economia
Informal

Encargado de Economia
Informal

Presenta la

Recibe y revisa la
Documentacion  para
» renovacion de

Documentacion

Contrato de Economia

Informal
v

Registra en el
Cuaderno de Control
de Ingresos el tramite
arealizar

v

Traslada expediente a
Auxiliar de Registros

v

Registra en el
Cuaderno de Control
de Ingresos,
indicando el tramite a

realizar

Traslada expediente,
al Aucxiliar de
Economia Informal

Recibe y revisa
expediente

v

Elabora Contrato de
Arrendamiento

Emite Visto Bueno,
firma, sella el Contrato

v

Traslada expediente,
Contrato de
Arrendamiento

Entrega contrato de

Arrendamiento

Recibe contrato de|

Arrendamiento

» Archiva Expediente

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.4.4 REMODELACION DE LOCAL O ALACION D RGIA
» A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -
Servicios
Direccion: Seccién:
Seccién de | 13.DSP.18 Procedimiento X 02

Direccién de Servicios Publicos

Economia Informal

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar

Descripcion General ” P
P Remodelacion de local o Energia Eléctrica.

¢ Reglamento para operacion y administracion de Mercados y ventas del

Fundamento Juridico Municipio de Mixco

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI de solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato de solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de pago de Servicios Publicos en los Mercados (piso plaza)
Fotocopia de ultimo Contrato

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Presenta la Documentacion para ’ Eormulgrlo . lde
1. | remodelacion de local o instalacién | Vecino y/o Interesado 690()3'03 (original y
copia

de energia eléctrica.
9 e Fotocopia de DPI

del Solicitante
e Fotocopia de Boleto
de Ornato del

Solicitante
Recibe y revisa la documentacion * Fotocopia de ultimo
2. | para remodelacién de local o recibo de pago
instalacion de energia eléctrica. * Solvencia de Pago
Auxiliar de Registros de Servicios
Publicos
e Fotocopia de
Contrato
3 Registra en el Cuaderno de e Cuaderno de Control
" | Ingresos el tramite a realizar. de Ingresos

Traslada Expediente a la Seccién

. . e Expediente
de Inspecciones para Inspeccion

"  Muni
Mixco
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e Expediente

4. | respectiva. Auxiliar de Registros
5. | Recibe Expediente. .
. — . Inspector de Servicios
Realiza Inspeccion respectiva vy .
6. ) Publicos
traslada expediente.
7. | Traslada Expediente. Enoargagjo de
Inspecciones
8. | Recibe y revisa Expediente.
Elabora Permiso de Remodelacién | Auxiliar de Economia
9. |o Permiso de Instalacion de Informal
Energia.
Emite Visto bueno, firma, sella el
Permiso de Remodelaciéon o
112} Permiso de Instalacién de Energi
ermiso de ihstalacion de Energia Encargado de
Eléctrica. Economia Informal
Traslada expediente y Permiso de
11. | Remodelacion o Permiso de
Instalacion de Energia Eléctrica.
Recibe Permiso de Remodelacion
12. | 0o Permiso de Instalacion de | Auxiliar de Economia
Energia Eléctrica. Informal
13. | Archiva Expediente.

¢ Permiso de
Remodelacion 0
Instalacién Energia

* Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
S

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Negocios (original y copia)

Fotocopia de DPI del Solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato del Solicitante

Fotocopia de ultimo recibo de pago

Solvencia de Pago de Servicios Publicos

Fotocopia de Contrato

Cuaderno de Control de Ingresos

Expediente

© @© N Ok

Permiso de Remodelacién o Instalacion Energia
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA REMODELACION DE LOCAL O INSTALACION DE ENERGIA

ELECTRICA

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de Registros

Inspector de Servicios
Publicos

Encargado de
Inspecciones

Inicio

Presenta la
Documentacién para

Recibe y revisa la
documentacién para
» remodelacion de local

remodelacién de local
o instalacién  de
energia eléctrica

o instalacion  de
energia eléctrica

v

Registra en el
Cuaderno de
Ingresos el tramite a

realizar

Traslada expediente a
la Seccioén de
Inspecciones para
inspeccion respectiva

» Recibe expediente

i

Realiza inspeccién

respectiva y traslada
expediente

Traslada expediente

9
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Auxiliar de Economfa Encargado de Economia
Informal Informal

Recibe y revisa
expediente

)

Elabora Permiso de

Emite  Visto bueno,
firma, sella el Permiso

Remodelacion .

P:rm?gc? aciol dg .|de Remodelacion o

Instalacién de Energia Perrmso_' c!e

Eléctrica Instalacion de Energia
Eléctrica

v

Traslada expediente y

Recibe Permiso de

- Permiso de
Remodelacion o L
; Remodelacion [¢]
Permiso de [ 4—— A
. . Permiso de
Instalacion de Energia Instalacién de Energia
Eléctrica P 9
Eléctrica

;

Archiva Expediente

Fin
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6.5 SECCION DE CEMENTERIO

0 ACIO . ® O

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal -

Servicios
Direccion: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.19 Procedimiento 04
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
Tramites de Inhumaciones en Mausoleos en el Cementerio Municipal tomando
en cuenta el derecho de propiedad que dispongan o la disponibilidad de
espacio existente.

¢ Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71
*  Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracion y funcionamiento

Descripcion General

FUTEEIETRD L e del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
Departamento de Guatemala
Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e Titulo o Certificacién de Propiedad del Mausoleo

. Llenar formulario en la oficina del cementerio

o Inscripcion de defuncion emitida por -RENAP- en original

o Copia del certificado médico

*  Hoja del traslado del cadaver en original

. Fotocopia de DPI del fallecido

. Fotocopia de DPI del solicitante

*  Fotocopia de boleto de ornato vigente del solicitante

*  Original del Titulo si es Mausoleo Propio o Titulo de Escritura Antigua.
(Unicamente para confrontarlo)

e 2 fotocopias de Titulo del Lote o Mausoleo del Cementerio o Titulo de
Escritura antigua

*  Carta de autorizacion del duefio del Mausoleo cuando el Mausoleo no es
propio

*  Fotocopia de DPI del duefo del Mausoleo

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Espacios construidos en los cementerios, por los interesados y
Mausoleo: el terreno en el que se construyeron fue adquirido para
Conceptos y Definiciones sepultura perpetua.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
RENAP: Registro Nacional de las Personas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita la Inhumacion del Cuerpo y e Titulo de Usufructo

1. | presenta Titulo de Usufructo de. del Lote en el
Lote en el Cementerio General. Vecino y/o Interesado Cementerio General

5 Entrega Titulo de Usufructo del * Inscripcion de
" | Lote en el Cementerio General. Defuncion (RENAP)
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Recibe y confronta Titulo de
Usufructo del Lote en el
Cementerio General.

Informa al Interesado sobre los
requisitos para la Inhumacién vy la
papeleria que debe presentar.

Realiza visita al Mausoleo con el
Interesado para verificar espacios
disponibles.

Encargado de
Cementerio

Fotocopia de DPI
del difunto

Fotocopia de DPI
del compareciente
Fotocopia del
Boleto de Ornato)
del compareciente

En caso de haber espacios
disponibles, continda en paso 8.

Vecino y/o Interesado

Si estan ocupados todos los nichos
del Mausoleo, solicita la
Exhumacién de los  Restos
ubicados en cualquiera de los
nichos que tengan seis anos de
haber fallecido.

Autoriza la Exhumacion y avisa al
Auxiliar de Cementerio General.

Informa al interesado sobre la
Autorizacion de la Exhumacion.

Encargado de
Cementerio

10.

Abre el Nicho designado en
presencia del interesado y del
Encargado de Cementerio.

11.

Retira el Ataud, saca el cuerpoy lo
prepara para cambiarlo de lugar.

12.

Deposita los restos en el Osario del
Mausoleo (en caso de no tener,
seran depositados junto al cuerpo
que sera sepultado en el nicho).

Auxiliar de Cementerio

Ninguno

13.

Extiende Orden de Pago segun lo
establecido en el Reglamento por
el Derecho de Inhumacion.

Encargado de
Cementerio

14.

Recibe la Orden de Pago y se
traslada al Banco a realizar el pago
respectivo.

15.

Realiza pago en la ventanilla del
Banco presentando la Orden de
Pago.

Vecino y/o Interesado

16.

Recibe Orden de Pago, efectivo y
opera en caja la transaccion
solicitada.

17.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion)
como constancia de  haber
efectuado el pago.

Cajero

Orden de Pago

18.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion)
firmado y sellado.

Vecino y/o Interesado

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Inhumacion)
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19.

Reproduce copia del Recibo de la
Tesoreria  Municipal (Pago por
Inhumacién) para presentarlas al
Encargado de Cementerio General.

20.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion) y
una copia.

Vecino y/o Interesado

21.

Recibe y revisa los Recibos de la
Tesoreria Municipal (Pago por
Inhumacion), devolviendo la
original al familiar y adjunta una
copia del Orden de Pago y la otra
al expediente.

22

Avisa al Auxiliar de Cementerio
General para que prepare los
materiales necesarios.

Encargado de
Cementerio

28.

Prepara el lugar y los materiales
para el Entierro.

Auxiliar de Cementerio

24.

Se presenta en la hora acordada
con el Cortejo Funebre para la
Inhumacion.

25.

Se presenta al Mausoleo donde se
realizara la Inhumacion.

Vecino y/o Interesado

26.

Coloca el Ataud en el Nicho

asignado.

27.

Sella el Nicho y realiza trabajos
finales.

Auxiliar de Cementerio

28.

Supervisa los trabajos realizados.

20.

Anota en el Libro de Inhumaciones
los datos de la Inscripcion de
Defuncidn original
correspondientes.

30.

Archiva el expediente.

Encargado de
Cementerio

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Inhumacion)
Ninguno
Libro de
Inhumaciones
Inscripcion de
Defuncion (RENAP)
Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Titulo de Usufructo del Lote en el Cementerio General

Inscripcion de Defuncion (RENAP)

Fotocopia de DPI del difunto

Fotocopia de DPI del compareciente

Fotocopia del Boleto de Ornato) del compareciente

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion)

Libro de Inhumaciones

O XPNPO AW~

Expediente
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FLUJOGRAMA INHUMACIONES EN MAUSOLEOS

Vecino y/o Interesado

Encargado de Cementerio

Auxiliar de Cementerio

Inicio

Solicita la inhumacion
del Cuerpo y presenta
Titulo de Usufructo de
un Lote en el
Cementerio General

Entrega  Titulo  de
Usufructo de un Lote
en el  Cementerio
General

En caso de haber

espacios disponibles, 1

Recibe y confronta
Titulo de Usufructo de
un  Llote en el
Cementerio General

v

Informa al interesado
sobre los requisitos
para la inhumacion y
la papeleria que debe
presentar

v

Realiza visita al
Mausoleo  con el

contindia en paso 8

interesado para
verificar espacios
disponibles

Si  estdn ocupados
todos los nichos del
Mausoleo, solicita la
exhumacion de los
restos ubicados en

Recibe la Orden de
Pago y se traslada al

A,

cualquiera de los
nichos que tengan
seis anos de haber
fallecido

v

Autoriza la
exhumacion y avisa al
Auxiliar de

Cementerio General

v

Informa al interesado

de la Exhumacién

Extiende Orden de
Pago seguin lo
establecido en el

pago respectivo

v

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la Orden
de Pago

Banco a realizar el["

sobre la Autorizacion —r

Abre el Nicho

designado en
presencia del
interesado y del
Encargado de
Cementerio

v

Retira el Ataud, saca
el cuerpo y lo prepara
para cambiarlo de
lugar

v

Deposita los restos en
el Osario del
Mausoleo (en caso de
no tener, seran
depositados junto al
cuerpo  que  sera
sepultado en el nicho)

Reglamento  por el["
Derecho de
Inhumacion
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Cajero Vecino y/o Interesado | Encargado de Cementerio |  Auxiliar de Cementerio
Recibe el Recibo de
Recibe Orden de la Tesoreria Municipal

Pago, efectivo y opera
en caja la transaccion

solicitada

Entrega Recibo de la

Tesorerfa  Municipal
(Pago por
Inhumacién) como

constancia de haber
efectuado el pago

(Pago por
Inhumacién) firmado y
sellado

Reproduce copia del
Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por

Inhumacién) para
presentarlas al
Encargado de

Cementerio General

v

Entrega Recibo de la

Se presenta en la hora

Tesoreria  Municipal
(Pago por —
Inhumacién) y dos
copias

acordada con el

Recibe y revisa los

Recibos de la
Tesoreria  Municipal
(Pago por
Inhumacién),

devolviendo la original
al familiar y adjunta
una copia del Orden
de Pago y la otra al
expediente

v

Avisa al Auxiliar de
Cementerio  General

Prepara el lugar y los

para que prepare los
materiales necesarios

materiales para el
Entierro

Cortejo Funebre para
la inhumacion

|

Se presenta al
Mausoleo donde se

Coloca el Ataud en el

realizara la
inhumacién

A

Nicho asignado

S S—

Supervisa los trabajos

Sella el Nicho y realiza

realizados

trabajos finales

v

Anota en el Libro de

Inhumaciones los
datos de la
Inscripcion de
Defuncion original

correspondientes

Archiva el expediente

Fin
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0 B O O

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso X No. De P&ginas:

Gerencia Municipal

Servicios
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.20 Procedimiento 03
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el Servicio de
Descripcién General Inhumacion en Nichos que solicitan los vecinos del municipio, tomando en
cuenta el derecho de propiedad que dispongan o la disponibilidad de espacio
existente en el Cementerio General.
*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71
Fundamento Juridico *  Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracion y funcionamiento
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala
Usuarios *  Vecino y/o Interesado
. Llenar formulario en la oficina del cementerio
. Inscripcién de Defuncion emitida por -RENAP- en original
o Copia del certificado Médico
Requisitos Previos e Hoja del traslado del cadaver en original
o Fotocopia de DPI del fallecido
. Fotocopia de DPI del solicitante
. Fotocopia de boleto de ornato del solicitante
Concepto Definicién
Espacios construidos por la Municipalidad de Mixco, por el
uso de los mismos se pagara una tasa municipal inicial segun
. . el reglamento por cada 6 anos si se desea renovar se volvera
Nichos: . p > .
L a pagar dicho derecho segun reglamento por cada afio previa
Conceptos y Definiciones autorizacién, evaluando la demanda en determinado
momento.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
RENAP: Registro Nacional de las Personas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Se presenta al Cementerio
1. | Municipal para solicitar informacién | Vecino y/o Interesado
de la disponibilidad de Nichos.

Verifica en el Libro de e Libro de
2. | Inhumaciones la disponibilidad de Inhumaciones
los Nichos.

En caso no haber disponibilidad de

3. | Nichos, informa inmediatamente al Encargado de

Cementerio
Interesado.
Informa al Interesado sobre los
4, | requisitos para la Inhumacion y la Ninguno

papeleria que debe presentar.
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Reune y presenta la papeleria
completa, si hay disponibilidad de
Nicho.

Vecino y/o Interesado

Recibe y revisa la papeleria.

Extiende la Orden de Pago, segun
Reglamento, por el Derecho de
Inhumacion.

Encargado de
Cementerio

Ninguno

Recibe la Orden de Pago.

Se presenta al Banco y realiza
pago en la ventanilla del Banco
presentando la Orden de Pago.

Vecino y/o Interesado

10.

Recibe Orden de Pago y opera en
caja la transaccion solicitada.

11.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion)
como constancia de  haber
efectuado el pago.

Cajero

Orden de Pago

12.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion)
firmado y sellado.

13.

Reproduce copia el Recibo de la
Tesoreria  Municipal (Pago por
Inhumacién) para presentarlas al
Encargado del Cementerio.

14.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Inhumacion) y
dos copias.

Vecino y/o Interesado

15.

Recibe y revisa el Recibo de la
Tesoreria Municipal (Pago por
Inhumacion), devolviendo la
original al interesado, adjunta una
copia a la Orden de Pago vy la otra
al expediente.

16.

Asigna el nimero de Nicho vy la
hora de la Inhumacion.

17.

Anota los datos de la defuncién
original en el Libro  de
Inhumaciones.

18.

Informa al Auxiliar de Cementerio
para que prepare los materiales
necesarios.

Encargado de
Cementerio

Recibo de

la

Tesoreria Municipal

(Pago
Inhumacion)

por

Libro
Inhumaciones
Inscripcion
Defuncidn
(RENAP)

de

de
de

19.

Prepara el lugar y los materiales
para el Entierro.

Auxiliar de Cementerio

20.

Se presenta en la hora acordada
con el Cortejo Funebre para la
Inhumacion.

21.

Se presenta al lugar donde se
localiza el Nicho donde se realizara
la Inhumacion.

Vecino y/o Interesado

22.

Coloca el Ataud en el Nicho

asignado.

28.

Sella el Nicho y realiza trabajos
finales de Inhumacion.

Auxiliar de Cementero

Ninguno
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o4 Supgrwsa los .trabajos realizados y Encargado'de . Expediente
archiva expediente. Cementerio

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Libro de Inhumaciones

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacién)
Inscripcion de Defuncion de (RENAP)

Expediente

S R
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FLUJOGRAMA INHUMACIONES EN NICHOS

Vecino y/o Interesado

Encargado de Cementerio

Cajero

Inicio

Se presenta al
Cementerio Municipal
para solicitar

Verifica en el Libro de
Inhumaciones la

informacién  de  la
disponibilidad de
Nichos

Reulne y presenta la
papeleria completa, si

A

"|disponibilidad de los
Nichos

En caso no haber
disponibilidad de
Nichos, informa
Inmediatamente al
interesado

v

Informa al interesado
sobre los requisitos

hay disponibilidad de
Nicho

para la Inhumacion y
la papeleria que debe
presentar

Recibe y revisa la

| papeleria

Extiende la Orden de

Pago

v

Se presenta al Banco
y realiza pago en la

Recibe la Orden de|

Pago, segun
Reglamento, por el
Derecho de
Inhumacion

ventanilla del Banco
presentando la Orden
de Pago

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal

Recibe  Orden de
Pago y opera en caja
la transaccion
solicitada

v

Inhumacién) firmado y
sellado

Reproduce copia el
Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por

Inhumacién) para
presentarlas al
Encargado del
Cementerio

Entrega Recibo de la
Tesoreria  Municipal

Inhumacién) y dos
copias

(Pago por [«

(Pago por —

Recibe y revisa el
Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Inhumacién),
devolviendo la original
al interesado, adjunta
una copia a la Orden
de Pago y la otra al
expediente

¥

Asigna el nimero de
Nicho y la hora de la
Inhumacion

Entrega Recibo de la
Tesoreria  Municipal
(Pago por
Inhumacién) como
constancia de haber
efectuado el pago

89

Mixco



"2’,,:

DN DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de Cementerio | Auxiliar de Cementerio Vecino y/o Interesado

Anota los datos de la
defuncion original en

el Libro de
Inhumaciones

e

Informa al Auxiliar de e presenta en la hor:

a al ar d Prepara el lugar y los Se presenta ahora
Cementerio para que materiales para el acordada con el
prepare los materiales d "|Cortejo Funebre para

. Entierro . I
necesarios la inhumacion

I \

Se presenta al lugar

Informa la llegada del donde se localiza el

Cortejo Funebre »nicho donde se

tocando la campana realizara la
Inhumacion

Coloca el ataud en el
Nicho asignado

v

Supervisa los trabajos Sella el Nicho y realiza
realizados y archiva trabajos finales de
expediente Inhumacion

A

A

Fin

90




Y

5N DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

° A . DlDy,

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso No. De Paginas:

Gerencia Municipal

Servicios
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.21 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos para realizar los
Descripcion General Tramites para realizar Inhumaciones en Tierra, tomando en cuenta la
disponibilidad de espacio existente en el Cementerio General.
*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71
- . Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracién y funcionamiento
Fundamento Juridico .y . . ) :
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala

Usuarios e Vecino y/o Interesado

Llenar formulario en la oficina del cementerio

Inscripcion de Defuncion emitida por -RENAP- en original

Copia del certificado Médico

Hoja del traslado del cadaver en original

Fotocopia de DPI del fallecido Partida de nacimiento si es menor de edad
Fotocopia de DPI del solicitante

Fotocopia de Boleto de Ornato del Solicitante

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Este tipo de inhumaciones se utiliza para el enterramiento
directo en la tierra, por su uso se pagara una tasa municipal
seglin reglamento por 4 afos, si se desea renovar y hay
Inhumaciones | espacios disponibles se hace una solicitud a la Direcciéon de
en tierra: Servicios Publicos, se evalla la situacién y si hay posibilidad
Conceptos y Definiciones se le concede la prérroga para determinados afios, con un
costo segun reglamento por ano. A este tipo de inhumacion la
ley lo reconoce como en Fabrica.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

RENAP: Registro Nacional de las Personas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Se presenta al  Cementerio ¢ Inscripcién de
; Municipal, para solicitar Vecino y/o Interesado Defuncion (RENAP)
" | informacién de espacios e Fotocopia de DPI
disponibles. del difunto
En caso de no haber disponibilidad * Fotocopia de DPI
de espacio disponible en el Encargado de del compareciente
2. | Cementerio  Municipal, informa Cementerio * Fotocopia Boleto de
inmediatamente y muestra el lugar Ornato del
disponible al Interesado. compareciente

o » Muni
Mixco
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Informa sobre los requisitos para la Encargado de Inscripcion de
3. | Inhumacién en Tierra y la papeleria . Defuncion (RENAP)
Cementerio .
a presentar. Fotocopia de DPI
Reune y presenta la papeleria . del difunto
i completa. Vecino yfo Interesado Fotocopia de DPI
del compareciente
. . , Fotocopia Boleto de
5. | Recibe y revisa la papeleria. Ornato del
Encargado de .
. compareciente
Extiende Orden de Pago, segun Gementerio
6. | Reglamento, por el derecho de
Inhumacion.
Recibe la Orden de Pago y se
7. | presenta al Banco para el pago
respgchvo. - Vecino y/o Interesado Orden de Pago
Realiza pago en la ventanilla del
8. | Banco presentando la Orden de
Pago.
Recibe Orden de Pago, efectivo y
9. | opera en caja la transaccion
solicitada.
Entrega Recibo de la Tesoreria Cajero
10 Municipal (Pago por Inhumacion)
" | como Constancia de haber
efectuado el pago.
Recibe el Recibo de la Tesoreria
11. | Municipal (Pago por Inhumacion)
firmado y sellado.
Reproduce copia del Recibo de la Recibo de la
19, Tesoreriql Municipal (Pago por Vecino y/o Interesado Tesoreria Municipal
Inhumacion) para presentarlas al (Pago por
Encargado de Cementerio. Inhumacion)
Entrega Recibo de la Tesoreria Orden de Pago
13. | Municipal (Pago por Inhumacion) y Expediente
dos copias.
Recibe y revisa los Recibos de la
Tesoreria  Municipal (Pago por
14 Inhumacion), devolviendo la
" | Original al interesado y adjunta una
copia a la Orden de Pago y la otra
al Expediente.
15. Asigna el lugar y la hora de la Encargado.de Ninguno
inhumacion. Cementerio
Anota los datos de la Inscripcion
16. | de Defuncion original en el Libro Libro de
de Inhumaciones. Inhumaciones
Informa al Auxiliar de Cementerio Inscripcion de
17. | para que prepare los materiales Defuncion (RENAP
necesarios.
18. | Cava la Fosa en el lugar indicado. Auxiliar de Cementerio
Se presenta en la hora acordada Ninguno
19. | con el Cortejo Funebre para la | Vecino y/o Interesado
Inhumacion.
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Se presenta al lugar donde se
20. | localiza la Fosa donde se realizara | Vecino y/o Interesado
la Inhumacioén.

Baja el Ataud al fondo de la Fosa,
21. | con apoyo de otro Auxiliar de
Cementerio.

29 Coloca la tierra extraida sobre el
" | Ataud para tapar la Fosa.
Supervisa los trabajos realizados
23. | por el Auxiliar de Cementerio y * Expediente
archiva expediente.

Ninguno

Auxiliar de Cementerio

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Inscripcion de Defuncion (RENAP)

Fotocopia de DPI del difunto

Fotocopia de DPI del compareciente

Fotocopia Boleto de Ornato del compareciente

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Inhumacion)
Expediente

Libro de Inhumaciones

Inscripcion de Defuncion (RENAP)

OXPND|OAWIN
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FLUJOGRAMA INHUMACIONES EN TIERRA

Vecino y/o Interesado

Encargado de Cementerio

Cajero

Se presenta al
Cementerio Municipal,
para solicitar

informacion de
espacios disponibles

Relne y presenta la|

En caso de no haber
disponibilidad de
espacio disponible en
el Cementerio
Municipal, informa
inmediatamente y
muestra el lugar
disponible al
interesado

v

papeleria completa

Informa  sobre  los
requisitos para la
Inhumacién en Tierra
y la papeleria a
presentar

Recibe la Orden de
Pago y se presenta al|

Recibe y revisa la

"I papeleria

v

Banco para el pago|"
respectivo

o

Realiza pago en la
ventanilla del Banco

Extiende Orden de

Pago, segun
Reglamento, por el
derecho de
inhumacion

presentando la Orden
de Pago

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal
(Pago por

Recibe Orden de
Pago, efectivo y opera

g . o
en caja la transaccion

solicitada

v

A

Inhumacion) firmado y
sellado

v

Reproduce copia del
Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Inhumacion) para
presentarlas

I

Entrega Recibo de la
Tesoreria  Municipal

Inhumacion) y dos
copias

Recibe y revisa los

Recibos de la
Tesoreria  Municipal
(Pago por
Inhumacion),

devolviendo la

Original al interesado,
adjunta una copia a la
Orden de Pago vy la
otra al expediente

Entrega Recibo de la
Tesoreria  Municipal
(Pago por
Inhumacion) como
constancia de haber
efectuado el pago

(Pago por —

v

Asigna el lugar y la
hora de la inhumacion

94

ION DE SERVICIOS PUBLICOS

Mixco



)
}’!’/l”

ON DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de Cementerio | Auxiliar de Cementerio Vecino y/o Interesado

Anota los datos de la
Inscripcion de
Defuncién original en
el Libro de
Inhumaciones
Informa al Auxiliar de Se presenta en la hora
Cementerio para que Cava la Fosa en el acordada con el
prepare los materiales "llugar indicado "I cortejo funebre para la
necesarios Inhumacioén
Informa la llegada del Se presenta a'. lugar
Cortejo Fiinebre, 'donde se localiza la
la campana Fos(:a ) donde se
tocando realizara la Inhumacion
Baja el Ataud al fondo
de la Fosa, con apoyo
de otro Auxiliar de[”
Cementerio
Supervisa los trabajos Coloca la tierra
realizados  por el extraida  sobre el
Auxiliar de Cementerio| Ataud para tapar la
y archiva expediente Fosa
Fin
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D /] A . . » . . . ) .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso X No. De P&ginas:

Gerencia Municipal

Servicios
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.22 Procedimiento 03
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Es el proceso que tiene por objeto establecer los pasos a seguir para realizar

Descripcion General - ; .
P una Exhumacion y Traslado de Restos dentro del mismo Cementerio.

*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71

. Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracién y funcionamiento
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala.

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e Formulario de Solicitud de Exhumacion

o Fotocopia de DPI del compareciente

Requisitos Previos . Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato
vigente) del compareciente

e Fotocopia de Certificado de Defuncién

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.
Exhumacién: Excavar un cuerpo que se encontraba enterrado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Solicita requisitos para realizar Vecino y/o Interesado

Exhumaciones.

o | Proporciona la informacién Encargado de * Formulario de
" | correspondiente. Cementerio Solicitud de
Relne y entrega la documentacion Exhumacion
3. | correspondiente para iniciar | Vecino y/o Interesado | « Fotocopia de DPI
tramite. del compareciente
Recibe, revisa los documentos y * Fotocopia del
4. | confirma la fecha de vencimiento Recibo de la

Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de

en el Libro de Exhumaciones.
Envia la informacion al Jefe del

Encargado de

5 | Departamento de Registro e Cementerio Ornato) del
" | Inspecciones para la autorizacién compareciente
correspondiente. * Libro de
Jefe del Departamento Exhumaciones
6. | Recibey revisa los documentos. de Registros e

Inspecciones

%° » Muni
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7 Autoriza la Exhumacion, firma y | Director de Servicios Formulario de
" | sella de Visto Bueno. Publicos Solicitud de
Remite el expediente a Encargado Jefe del Departamento Exhumagién
8. de Cementerio de Registros e Fotocopia de DPI
' Inspecciones del compareciente
9 Informa al interesado que se Fotocopia del
" | autorizé la Exhumacion. Recibo de la
Extiende Orden de Pago segun E?)Z?;?;(tje?ige Tesoreria - Municipal
10. | Reglamento por el derecho de (Pago de Boleto de
Exhumacion. Ornato) del
compareciente
11. | Recibe la Orden de Pago. Libro de
Exhumaciones
Realiza pago en la ventanilla del | Vecino y/o Interesado
12. | Banco presentando la Orden de
Pago.
Recibe Orden de Pago, efectivo y Orden de Pago
13. | opera en caja la transaccién
solicitada. Cajero
Entrega Recibo de Pago como
14. | constancia de haber efectuado el
pago.
15 Recibe el Recibo de Pago firmado
" | y sellado.
Reproduce copia el Recibo de
16. | Pago  para  presentarlo  al | Vecino y/o Interesado Recibo de la
Encargado del Cementerio. Tesoreria  Municipal
17 | Entrega Recibo de Pago y dos (Pago por
' Copiasl EXhUmaClon)
Recibe y revisa el Recibo de Pago,
devolviendo la original al
18. | Interesado, adjunta una copia a la
Orden de pago y la ofra al
expediente. Encargado de
Acuerda con el Interesado la fecha Cementerio
y hora en que se realizara la
19. | Exhumacion e informa al Auxiliar
de Cementerio  sobre  esta
actividad.
Se presenta al Cementerio en la
20. | fecha y hora indicada para la | Vecino y/o Interesado
Exhumacion.
Recibe al Interesado vy lo
21. | acompana al lugar donde se Encargado.de Ninguno
T L Cementerio
realizaré la Exhumacion.
20 Saca el cuerpo del Nicho en
" | presencia del Interesado.
03 Prepara el cuerpo y realiza el - .
" | traslado al lugar solicitado. Auxiliar de Gementerio
Deposita los restos del cuerpo, en
24. | el nuevo lugar asignado y sella el
Nicho.
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Regresa al lugar donde

25. | originalmente se encontraba el | Auxiliar de Cementerio

Cuerpo Exhumado y limpia el area. Ninguno
Supervisa los trabajos realizados

26. - .

por el Auxiliar de Cementerio.

Razona el Libro de Exhumaciones Encargado de .
. . e Libro de
colocando la fecha y el motivo de Cementerio .
27. . . Exhumaciones
la exhumacion y archiva .
. e Expediente
Expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Solicitud de Exhumacion

Fotocopia de DPI del compareciente

Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
compareciente

Libro de Exhumaciones

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion)

Expediente

NGk N
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®N DE SERVICIOS PUBLICOS

FLUJOGRAMA EXHUMACION DENTRO DEL MISMO CEMENTERIO

Jefe del Departamento de

Director de Servicios

ventanilla del Banco

presentando la Orden
de Pago

Recibe el Recibo de

Vecino y/o Interesado | Encargado de Cementerio . . P Cajero
v/ 9 Registros e Inspecciones Publicos !
Solicita requisitos Proporciona la
para realizar » informacion
Exhumaciones correspondiente
\
i Recibe, revisa los
Relne y entrega la documentos
documentacion .| confirma la fecha de
correspondiente para vencimiento en el
iniciar tramite Libro de
Exhumaciones
Envia la informacion al
Jefe del
Departamento de . . Autoriza la
. Recibe vy revisa los i .
Registro e ‘documentos » Exhumacion, firma vy
Inspecciones para la sella de Visto Bueno
autorizacion
correspondiente
Informa al interesado Remite el expediente
que se autorizd laj« a Encargado del«
Exhumacion Cementerio
Extiende Orden de
Recibe la Orden de Pag.io segunl
Pago < reglamento  por e
derecho de
+ Exhumacion
Realiza pago en la Recibe Orden de

Pago, efectivo y opera

"len caja la transaccion

solicitada

v

Pago firmado Y
sellado

Reproduce copia el
Recibo de Pago para
presentarlo

v

Entrega Recibo de
Pago y dos copias

Entrega Recibo de
Pago como
constancia de haber
efectuado el pago
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Encargado de Cementerio

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de Cementerio

Recibe y revisa el
Recibo de Pago,
devolviendo la original
al interesado, adjunta
una copia a la Orden

de pago y la otra al
expediente

v

Acuerda con el
interesado la fecha y
hora en que se
realizara la

Se presenta al
Cementerio en la

Exhumacion e informa
al Auxiliar de
Cementerio sobre
esta actividad

"lfecha y hora indicada

para la Exhumacion

v

Recibe al interesado y
lo acompanfa al lugar

Saca el cuerpo del

donde se realizara la
Exhumacion

Supervisa los trabajos
realizados  por el

Nicho en presencia
del interesado

v

Prepara el cuerpo y
realiza el traslado al
lugar solicitado

v

Deposita los restos
del cuerpo, en el
nuevo lugar asignado
y sella el Nicho

v

Regresa al  lugar
donde originalmente
se encontraba el

A

Auxiliar de
Cementerio

Razona el Libro de
Exhumaciones
colocando la fecha y
el motivo de la
exhumacién y archiva
expediente

Fin

Cuerpo Exhumado y
limpia el area

100




Y

§N DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0 ACIO RA ADO DE R OS D
all® PAL A OIRO all®

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal Servicios
Direccion: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.28 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos Cementerio

GENERALIDADES

Es el procedimiento que tiene por objeto establecer los pasos a seguir para
realizar una Exhumacién y Traslado de Restos dentro del mismo Cementerio.

Descripcion General

¢ Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71

. Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracién y funcionamiento
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala.

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e Formulario de Solicitud de Exhumacion

o Fotocopia de DPI del solicitante

o Fotocopia del Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato)
del compareciente

. Inscripcion de Defuncion (RENAP)

. Llenar formulario en la Oficina del Cementerio, (indicando nombre

Requisitos Previos completo del difunto, Numero Nicho y Sector o Numero de Fosa cuando se
encuentre en tierra, asi como el lugar a donde sera trasladado)

. Carta de autorizacion del duefio del Mausoleo cuando el Mausoleo no es
propio

. Fotocopia de DPI del duefio del Mausoleo

o Permiso de traslado de Cadaver del Centro de Salud sellado por la Policia.
(o Comisaria que corresponda)

Concepto Definicién

Exhumacidn: Excavar un cuerpo que se encontraba enterrado.

Conceptos y Definiciones
DPI: Documento Personal de Identificacion.

RENAP: Registro Nacional de las Personas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita requisitos para realizar e Formulario de
1. | Exhumaciones hacia otro Solicitud de
Cementerio. Exhumacion

5 Proporciona la informacion al e Fotocopia de DPI
" | Interesado. Vecino y/o Interesado del solicitante

e Fotocopia del

3 Reune y entrega los documentos Recibo de la

" | correspondientes, adjuntando Tesoreria  Municipal

(Pago de Boleto de

101




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ornato) del
compareciente
* Inscripcién de

Defuncion (RENAP)

e Formulario de
Solicitud de
Exhumacioén

* Fotocopia de DPI
del solicitante

* Fotocopia del
Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago de Boleto de
Ornato) del
compareciente

* Inscripcién de
Defuncion (RENAP)

e Formulario de
Solicitud de
Traslado

e Autorizacion de
Exhumacioén del
Centro de Salud

Ninguno

fotocopia de la Inscripcion de .
3. Defuncion (RENAP). Vecino y/o Intersado
4 Recibe y revisa los documentos
rquendqs. — , Encargado de
Envia la informacién al Director de .
- S Cementerio
5. | Servicios Publicos para la
autorizacion correspondiente.
, , Jefe del Departamento
Recibe, revisa los documentos, .
6. . s de Registros e
autorizando la Exhumacion. ,
Inspecciones
Emite  Visto Bue.no en los Director de Servicios
7. | documentos requeridos, firma y o
Publicos
sella.
Jefe del Departamento
Devuelve el Expediente a p
8. . de Registros e
Encargado de Cementerio. .
Inspecciones
9. | Recibe el Expediente.
Informa al Interesado que se Encargado de
10. | autorizd la Exhumacion y extiende Cementerio
la Solicitud de Traslado.
Se presenta a la Oficina del
11. | Cementerio para recibir la Solicitud
de Traslado.
Presenta la Solicitud de Traslado
en el Centro de Salud Local vy
12. - o
solicita la  Autorizacion de
Exhumacién que corresponde.
Presenta a la Policia Nacional Civil,
13 las certificaciones del Cementerio y Veci Int q
" | Centro de Salud para la ecino y/o Interesado
autorizacion que le compete.
Se presenta al Cementerio con la
documentacion completa,
14. | incluyendo las autorizaciones del
Centro de Salud y la Policia
Nacional Civil.
15 Entrega la documentacion
" | completa.
Recibe 'y revisa que los
16. | documentos contengan firmas y
sellos.
, ; Encargado de
Extiende Orden de Pago segun Y .
Cementerio
17 Reglamento por el derecho de
" | Exhumacion la entrega al
solicitante.
18. | Recibe la Orden de Pago.
Realiza pago en la ventanilla del Veci
ecino y/o Interesado
19. | Banco presentando la Orden de vl
Pago.

e Orden de Pago
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0

20.

Recibe Orden de Pago, efectivo y
opera en caja la transaccion
solicitada.

21.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Exhumacion)
como constancia de  haber
efectuado el pago.

Cajero

Orden de Pago

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Exhumacion)

22

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Exhumacion)
firmado y sellado.

23.

Fotocopia el Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Exhumacion)
para presentarlas al Encargado del
Cementerio.

24.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal (Pago por Exhumacion) y
dos copias.

Vecino y/o Interesado

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(Pago por
Exhumacion)

25.

Recibe los documentos, devuelve
el original al interesado y adjunta
las copias al Expediente.

26.

Acuerda con el Interesado la fecha
y hora en que se realizara la
Exhumaciéon e informa al Auxiliar
de Cementerio  sobre  esta
actividad.

Encargado de
Cementerio

27.

Se presenta al Cementerio en la
fecha y hora indicada para la
Exhumacion.

Vecino y/o Interesado

28.

Recibe al Interesado vy o
acompafa al lugar donde se
realizara la Exhumacion.

Encargado de
Cementerio

20.

Saca los restos humanos del Nicho
en presencia del interesado y lo
prepara para el traslado.

30.

Entrega al interesado el Cuerpo
para el traslado.

31.

Limpia el lugar de la Exhumacion.

Auxiliar de Cementero

32.

Supervisa los trabajos realizados
por el Auxiliar de Cementerio.

33.

Razona el Libro de Exhumaciones
colocando la fecha, el motivo de la
Exhumacion y archiva Expediente.

Encargado de
Cementerio

Ninguno

Libro de
Exhumaciones
Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Solicitud de Exhumacion

Fotocopia de DPI del solicitante

Fotocopia del
compareciente

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago de Boleto de Ornato) del
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inscripcion de Defuncion (RENAP)

Formulario de Solicitud de Traslado

Autorizacion de Exhumacion del Centro de Salud

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion)
Recibo de la Tesoreria Municipal (Pago por Exhumacion)
Libro de Exhumaciones

Expediente

= O|O (PN O
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FLUJOGRAMA EXHUMACION Y TRASLADO DE RESTOS DEL CEMENTERIO

MUNICIPAL A OTRO CEMENTERIO

Vecino y/o Interesado | Encargado de Cementerio Jefe del Departamento de Director de Servicios

Registros e Inspecciones Publicos
Solicita requisitos P . |
para realizar . roporcppa a
Exhumaciones hacia ::{g[emgggn a
otro Cementerio
v
Relne y entrega los
documentos Recibe y revisa los
correspondientes, dooumentos
adjuntando fotocopia requeridos
de la Inscripcién de
Defuncién (RENAP) i
. . " Recibe, revisa los Emite Vo Bo en los
Envia la informacion
. . documentos, documentos
para la autorizacion . . X
N autorizando la requeridos, firma y
correspondiente o
Exhumacion sella
Devuelve el
Se presenta a la Recibe el expediente expediente a
Oficina del Encargad9 de
Cementerio para Cementerio
recibir la Solicitud de ‘
Traslado
Informa al interesado
‘ que se autorizd la
Presenta la Solicitud| —— Exhumacion y
de Traslado en el extiende la Solicitud
Centro de Salud Local de Traslado
y solicita la
Autorizacion de
Exhumacion que
corresponde
v
Presenta a la Policia
Nacional Civil, las
certificaciones del

Cementerio y Centro
de Salud para la
autorizacion que le
compete

v

Se presenta al
Cementerio con la
documentacion
completa, incluyendo
las autorizaciones del
Centro de Salud y la
Policia Nacional Civil

v

Entrega la
documentacion
completa

105

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Extiende Orden de

pago segun
Reglamento  por el
derecho de

Exhumacion y la
entrega

Recibe los
documentos,
devuelve el original al
interesado y adjunta
las copias, una al
expediente y otra al
reporte que entrega al
Director de Servicios
Publicos

v

Acuerda con el
interesado la fecha y
hora en que se
realizara la
Exhumacién e informa
al Auxiliar de
Cementerio sobre
esta actividad

Tesorerfa  Municipal
— (Pago por
Exhumacién) y dos

presentando la Orden
de Pago

opera en caja la
transaccion solicitada

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal

v

Exhumacion) firmado
y sellado

v

Fotocopia el Recibo
de la Tesoreria
Municipal (Pago por
Exhumacion) para

presentarlas al
Encargado del
Cementerio

Entrega Recibo de la

copias

Se presenta al
Cementerio en la

Recibe al interesado y
lo acompana al lugar

donde se realizara la["

Exhumacion

fecha y hora indicada
para la Exhumacién

(Pago por &

Entrega Recibo de la

Tesoreria  Municipal
(Pago por
Exhumacion)  como

constancia de haber
efectuado el pago

Encargado de Cementerio | Vecino y/o Interesado Cajero Auxiliar de Cementerio
Recibe la Orden de
Recibe y revisa que Pago
los documentos
contengan firmas y v
sellos Realiza pago en la Recibe Orden de
ventanilla del Banco | Pago, efectivo? y

Saca los restos del
Nicho en presencia

Supervisa los trabajos
realizados  por el
Auxiliar de
Cementerio

Razona el Libro de

Exhumaciones
colocando la fecha, el
motivo de la

Exhumacion y archiva
expediente

Fin

» del interesado y lo
prepara para el
traslado

Entrega al interesado
el Cuerpo para el

traslado
v

Limpia el lugar de la

exhumacion
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.0.0 OO D DE PRORROGA o DOA
L) /N
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Servicios
Direccion: Seccién:
Seccién de | 13.DSP.24 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos )
Cementerio

GENERALIDADES

Es el procedimiento que tiene por objeto establecer los pasos a seguir para
realizar una Exhumacién y Traslado de Restos dentro del mismo Cementerio.

Descripcion General

*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71

*  Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracion y funcionamiento
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e Completar formulario en la oficina del cementerio (indicando nombre
completo del Difunto, Nimero de Nicho y Sector o Numero de Fosa
cuando se encuentre en tierra)

o Copia de defuncion emitida por -RENAP-

o Fotocopia de DPI del solicitante

. Fotocopia de Boleto de Ornato de Mixco vigente del solicitante

Requisitos Previos

Concepto Definicién

DPI: Documento Personal de Identificacion.

RENAP: Registro Nacional de las Personal.

Prorroga: Prolongar una cosa por un tiempo determinado.

Conceptos y Definiciones

Espacios construidos por la Municipalidad de Mixco, por el
uso de los mismos se pagara una tasa municipal inicial segun
el reglamento por cada 6 anos si se desea renovar se volvera

Nicho: : . N )
a pagar dicho derecho segun reglamento por cada ano previa
autorizacion, evaluando la demanda en determinado
momento.

Fosa . - ) -

L Tratamiento primario de las aguas residuales domésticas.

Municipal:

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita la Prérroga en Nicho o

i Fosa en el Cementerio Municipal. e Formulario
Entrega Formulario y documentos | Vecino y/o Interesado | ¢ Copia de Defuncion
2. | de requisito solicitados para * Fotocopia de DPI
realizar el tramite. del solicitante
Recibe y verifica que Formulario y Encarggdo d(.a. * Fotocopia del
3. | documentos requisitos ostén Cementerio/Auxiliar Bo[e’Fo de Ornato del
General de solicitante
completos. .
Cementerio
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Ingresa la informacion a Libro de
Registros para Control, se indica
datos del tiempo de proérroga,
vencimiento y si corresponde a
Nicho o Fosa.

Verifica en Libro Auxiliar vy
fisicamente en compania del
Vecino Interesado, que todos los
datos correspondan con los datos
que se indican en Formulario.

Informa a vecino interesado que se
presente en 15 dias calendario
para realizar Tramite de
Autorizacion Interna.

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Libro de Regi
para Control

stros

Firma y sella Formulario para que
se realice el Tramite de
Autorizacion correspondiente.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Servicios para
autorizacion.

Encargado de
Cementerio

Recibe y verifica que Expediente
esté completo.

10.

Traslada Expediente a Director de
Servicios Publicos para firma de
Visto Bueno.

Jefe del Departamento
de Servicios

11.

Recibe, revisa, y determina el
tiempo que se autoriza para la
prérroga.

12.

Firma, sella de Visto Bueno vy
traslada a Seccién de Cementerio.

Director de Servicios
Publicos

Libro de Auxiliar

13.

Recibe Expediente y emite Orden
de Pago y se la entrega al vecino
interesado el dia indicado.

Encargado de
Cementerio

14.

Realiza pago en la ventanilla del
Banco presentando la Orden de
Pago.

15.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal y le saca fotocopia.

16.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal y dos copias en la
Seccion de Cementerio.

Vecino y/o Interesado

17.

Recibe vy revisa los Recibos de la
Tesoreria Municipal devolviendo
original al Vecino Interesado vy
adjunta una copia del Orden de
Pago y la otra al Expediente.

18.

Opera el Registro en el Libro de
Registros y archiva Expediente.

Encargado de
Cementerio

Orden de Pago
Recibo de Pago
Expediente
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario

Copia de Defuncién

Fotocopia de DPI del solicitante

Fotocopia del Boleto de Ornato del solicitante
Libro de Registros para Control

Libro de Auxiliar

Orden de Pago

Recibo de Pago

Expediente

© XNPO AW
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE PRORROGAS EN NICHOS Y FOSAS

MUNICIPALES

Encargado de Cementerio/
Vecino y/o Interesado Auxiliar General de Encargado de Cementerio

Cementerio

Solicita la prérroga en
Nicho o Fosa en el
Cementerio Municipal

v

Entrega Formulario y Recibe y verifica que
documentos de Formulario y
requisito solicitados documentos requisitos
para realizar el tramite estén completos

v

Ingresa la informacion
a Libro de Registros
para Control, se indica
datos del tiempo de
prérroga, vencimiento y
si corresponde a Nicho
o Fosa

Verifica en Libro
Auxiliar y fisicamente
en  compafnia  del
vecino interesado, que
todos los datos
correspondan con los
datos que se indican
en Formulario

v

Informa a  vecino
interesado que se Firma y sella Formulario
presente en 15 dias para que se realice el
calendario para Trémite de Autorizacion
realizar Tramite de correspondiente
Autorizacién Interna ¢

Jefe del Departamento de
Servicios

Traslada Expediente a
Jefe del Recibe y verifica que
Departamento de Expediente esté
Servicios Publicos completo

para autorizacién

Traslada Expediente a
Director de Servicios
Publicos para firma de
Visto Bueno

y
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Servicios
Publicos

Recibe, revisa, vy
determina el tiempo
que se autoriza para
la prérroga

o

Encargado de Cementerio| Vecino y/o Interesado

Firma, sella de Visto
Bueno y traslada a

Seccién de
Cementerio

Recibe Expediente y
emite Orden de Pago
y se la entrega al
vecino Interesado el

Realiza pago en la
ventanilla del Banco

"Ipresentando la Orden

de Pago

dia indicado

v

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal
y le saca fotocopia

Recibe y revisa los
Recibos de la
Tesoreria  Municipal
devolviendo original al |
vecino interesado,
adjunta una copia del
Orden de Pago y la
otra al Expediente

|

Opera el Registro en
el Libro de Registros y
archiva Expediente

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal y
dos copias en la
Seccién de
Cementerio

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o O D) DE OSARIO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -

Servicios
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.25 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
el trémite de Solicitud de Osario para traslado de los Restos del Difunto
enterrado en Mausoleo, Nichos y Fosas Municipales, tomando en cuenta la
disponibilidad de espacio existente.

*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71
*  Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracion y funcionamiento

Descripcion General

FUTEEIETRD L e del servicio municipal del de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres de
la ciudad de Mixco, Departamento de Guatemala
Usuarios *  Vecino y/o Interesado

o Completar formulario en la oficina del cementerio (indicando nombre
completo del Difunto, Numero de Nicho y Sector o Numero de Fosa
cuando se encuentre en tierra)

¢  Copia de defuncion emitida por -RENAP-

o Fotocopia de DPI del solicitante

o Fotocopia de boleto de ornato de Mixco vigente del solicitante

Requisitos Previos

Concepto Definicién
DPI: Documento Personal de Identificacion.
RENAP: Registro Nacional de las Personas.
Nicho: Hueco o cavidad en un muro que sirve para colocar el
Conceptos y Definiciones ' cadaver o las cenizas de un difunto.
F°S"? . Tratamiento primario de las aguas residuales domésticas.
Municipal:
Espacios construidos en los cementerios, por los interesados y
Mausoleo: el terreno en el que se construyeron fue adquirido para
sepultura perpetua.
Osario: Lugar de un cementerio donde se entierran los huesos que se
! sacan de las sepulturas.

DESCRIPCION SECUENCIAL
Solicita utilizacién de Osario en el

Cementerio Municipal. «  Formulario

Entrega Formulario y documentos
de requisito solicitados para
realizar el tramite.

Vecino y/o Interesado

Recibe vy verifica que Formulario y
Documentos  Requisitos  estén
completos.

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Copia de Defuncién
Fotocopia de DPI
del solicitante
Fotocopia del
Boleto de Ornato del
solicitante
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Ingresa la informacion a Libro de
Registros para control 'y si
corresponde a Mausoleo, Nicho o
Fosa.

Verifica en Libro Auxiliar vy
fisicamente en compania del
Vecino Interesado, que todos los
datos correspondan con lo que se
indican en Formulario.

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Libro de Registros

Informa al Vecino interesado que
se presente en 15 dias habiles,
para realizar tramite de
autorizacion interna.

Firma y sella Formulario para que
se realice el tramite de autorizacion
correspondiente.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Servicios para
autorizacion.

Encargado de
Cementerio

Recibe y verifica que Expediente
esté completo.

10.

Traslada Expediente a Director de
Servicios Publicos para firma de
Visto Bueno.

Jefe del Departamento
de Servicios

11.

Recibe, revisa y aprueba.

12.

Firma, sella de Visto Bueno vy
traslada a Seccién de Cementerio.

Director de Servicios
Publicos

Libro de Auxiliar
Formulario

13.

Recibe Expediente y emite Orden
de Pago por Exhumacion vy
derecho de Osario y se la entrega
al vecino el dia indicado.

Encargado de
Cementerio

14.

Realiza pago en la ventanilla del
Banco presentando la Orden de
Pago.

15.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal y le saca fotocopia.

16.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal y dos copias en la
Seccion de Cementerio.

Vecino y/o Interesado

17.

Recibe y revisa los Recibos de la
Tesoreria Municipal devolviendo
original al Vecino Interesado vy
adjunta una copia del Orden de
Pago y la otra al Expediente.

18.

Indica al Vecino interesado la
fecha y hora en que se realizara la
Exhumacion de los Restos.

Encargado de
Cementerio

Orden de Pago
Recibo de Pago
Expediente

19.

Realiza la Exhumacion de los
restos del difunto y el respectivo
traslado a Osario.

20.

Opera el Registro en el Libro de
Registros y archiva Expediente.

Auxiliar de Cementerio

Ninguno

Libro de Registros
Expediente
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario

Copia de Defuncién

Fotocopia de DPI del solicitante

Fotocopia del Boleto de Ornato del solicitante
Libro de Registros

Libro de Auxiliar

Orden de Pago

Recibo de Pago

Expediente

© XNPO AW
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE OSARIO

Encargado de Cementerio/
Vecino y/o Interesado Auxiliar General de Encargado de Cementerio

Cementerio

Solicita utilizacion de
Osario en el
Cementerio Municipal

!

Entrega Formulario y
documentos de
requisito  solicitados
para realizar el tramite

Jefe del Departamento de
Servicios

Recibe y verifica que
Formulario y
——» documentos

requisitos estén
completos

Ingresa la informacion
a Libro de Registros
para control 'y si
corresponde a
Mausoleo, Nicho o
Fosa

Verifica en  Libro
Auxiliar y fisicamente
en companiia del
vecino interesado,
que todos los datos
correspondan con lo
que se indican en
Formulario

l

Informa a  vecino
interesado que se
presente en 15 dias
para realizar tramite
de autorizacion
interna

Firma y sella
Formulario para que
——®{se realice el tramite
de autorizacion
correspondiente

v

Traslada Expediente a
Jefe del Recibe y verifica que
Departamento de » Expediente esté
Servicios Publicos completo

para autorizacion

Traslada Expediente a
Director de Servicios
Publicos para firma de
Visto Bueno
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Director de Servicios
Publicos

Encargado de Cementerio

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de Cementerio

Recibe, revisa y
aprueba

v

Firma, sella de Visto
Bueno y traslada a

Recibe Expediente y
emite Orden de Pago
por Exhumaciéon vy

Seccion de
Cementerio

derecho de Osario y
se la entrega al vecino
el dia indicado

Realiza pago en la
ventanilla del Banco

" |presentando la Orden

Recibe y revisa los
Recibos de la
Tesoreria  Municipal
devolviendo original al
vecino
adjunta una copia del
Orden de Pago vy la
otra al Expediente

de Pago

v

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal
y saca fotocopia

Entrega Recibo de la
Tesorerfa Municipal 'y

interesado, |

'

Indica al  vecino
interesado la fecha y
hora en que se
realizara la
exhumacion de los
restos

dos copias en la
Seccién de
Cementerio

Realiza la exhumacion
de los restos del

"|difunto y el respectivo

traslado a Osario

|

Opera el Registro en
el Libro de Registros y
archiva Expediente

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal

Servicios
Direccién: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.26 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos .

Cementerio

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
Descripcion General el tramite de Solicitud de Construccion de Mausoleos en el Cementerio
Municipal.

e Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71
*  Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracion y funcionamiento

FUTEEIETRD L e del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
departamento de Guatemala
Usuarios *  Vecino y/o Interesado

. Llenar formulario en la Oficina del Cementerio

«  Original del Titulo de Mausoleo o Titulo de Escritura Antigua (Unicamente
para confrontarlo)

o 2 Fotocopias de Titulo del Lote o Mausoleo del Cementerio o Titulo de

Requisitos Previos Escritura Antigua

*  Fotocopia de DPI del solicitante y/o propietario

. Fotocopia de Boleto de Ornato de Mixco vigente del solicitante y/o
propietario

o Dibujo de Nichos a Construir

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.

Espacios construidos en los cementerios, por los interesados y
Mausoleo: el terreno en el que se construyeron fue adquirido para
sepultura perpetua.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita autorizacion para e Formulario
1. | Construccion de Mausoleo el e Titulo de Mausoleo o
Cementerio Mumqpal. Vecino y/o Interesado TItU.|O de Escritura
Entrega Formulario y documentos Antigua
2. | de requisito solicitados para * Fotocopia de DPI
realizar el tramite. e Fotocopia del
Recibe vy verifica que Formulario y Boleto de Ornato
8. | documentos requisitos estén e Dibujo de nichos a
completos. construir
. — . Encargado de
Ingresa la informaciéon a Libro de . "
. . Cementerio/Auxiliar . .
4, | Registros para control, se indica e Libro de Registros
General de
datos del Lote o Mausoleo. .
— . — Cementerio
Verifica en Libro Auxiliar vy . .
iy L. e Libro de Auxiliar
5. | fisicamente en compafia del .
. e Formulario
Vecino Interesado, que todos los
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0

datos correspondan con lo que se
indican en Formulario.

Informa a vecino que se presente
en 15 dias habiles para realizar
tramite de autorizacion interna.

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Libro de Auxiliar

Formulario

Firma y sella Formulario para que
se realice el tramite de autorizacion
correspondiente.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Servicios para
autorizacion.

Encargado de
Cementerio

Recibe y verifica que Expediente
esté completo.

10.

Traslada Expediente a Director de
Servicios Publicos para firma de
Visto Bueno.

Jefe del Departamento
de Servicios

11.

Recibe, revisa,
Construccion.

y autoriza la

12.

Firma, sella de Visto Bueno vy
traslada a Seccion de Cementerio.

Direccion de Servicios
Publicos

Expediente
Formulario

13.

Recibe Expediente, y emite Orden
de Pago vy se la entrega al Vecino
Interesado el dia indicado.

Encargado de
Cementerio

14.

Realiza pago en la ventanilla del
Banco presentando la Orden de
Pago.

15.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal y le saca fotocopia.

16.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal y dos copias en la
Seccion de Cementerio.

Vecino y/o Interesado

17.

Recibe y revisa los Recibos de la
Tesoreria Municipal devolviendo
original al vecino interesado vy
adjunta una copia del Orden de
Pago y la otra al Expediente.

18.

Informa a Vecino Interesado que
puede iniciar con la construccion
de los Nichos del Mausoleo vy
verifica constantemente que se
cumpla con lo autorizado.

19.

Opera el Registro en el Libro de
Registros y archiva Expediente.

Encargado de
Cementerio

Orden de Pago
Recibo de Pago

Ninguno

Libro de Registros

Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario

Titulo de Mausoleo o Titulo de Escritura Antigua

(el

Fotocopia de DPI
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Fotocopia del Boleto de Ornato
Dibujo de nichos a construir
Libro de Registros

Libro de Auxiliar

Expediente

Orden de Pago

Recibo de Pago

O © N2~
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"’w/ DE SERVICIOS PUBLICOS

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE CONSTRUCCION DE MAUSOLEOS

Vecino y/o Interesado

Encargado de Cementerio/
Auxiliar General de
Cementerio

Encargado de Gementerio

Jefe del Departamento de
Servicios

Solicita  autorizacion
para Construccion de
Mausoleo en el
Cementerio General

v

Entrega Formulario y
documentos de

Recibe y verifica que

requisito  solicitados
para realizar el tramite

Formulario y

» documentos
requisitos estén
completos

Ingresa la informacion
a Libro de Registros
para control, se indica
datos del Lote o
Mausoleo

v

Verifica en  Libro
Auxiliar y fisicamente
en compafia del
vecino interesado,
que todos los datos
correspondan con lo
que se indican en
Formulario

b

Informa a vecino que
se presente en 15
dias (habiles o

Firma y sella
Formulario para que

calendario), para
realizar tramite de
autorizacion interna

» se realice el tramite
de autorizacion
correspondiente

Traslada Expediente a
Jefe del

Recibe y verifica que

Departamento de
Servicios Publicos
para autorizacion

» Expediente esté
completo

Traslada Expediente a
Director de Servicios
Publicos para firma de
Visto Bueno
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Director de Servicios
Publicos

Recibe, revisa, vy
autoriza la
Construccion

v

Firma, sella de Visto Recibe Expediente, y
Bueno y traslada a emite Orden de Pago
Seccioén de “ly se la entrega al
Cementerio vecino el dia indicado

Encargado de Cementerio |  Vecino y/o Interesado

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
" |presentando la Orden
de Pago

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal
y le saca fotocopia

Recibe y revisa los ‘

Recibos de la
Tesoreria  Municipal

adjunta una copia del

devolviendo original al|

Entrega Recibo de la
Tesoreria Municipal y

vecino interesado, [

dos copias en la
Seccion de
Cementerio

Orden de Pago vy la
otra al Expediente

!

Informa a vecino que
puede iniciar con la
construccion de los
Nichos del Mausoleo
y verifica
constantemente  que
se cumpla con lo
autorizado

Y

Opera el Registro en
el Libro de Registros y
archiva Expediente
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento ge | Codigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal -

Servicios
Direccion: Seccién:

Seccién de | 13.DSP.27 Procedimiento X 03
Direccién de Servicios Publicos )

Cementerio

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar lIos pasos a seguir para realizar

Lizziey|pldn Gzl el tramite de Solicitud de Titulo o Endoso de Titulo en el Cementerio Municipal.

*  Acuerdo Gubernativo Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social 21-71

. Punto 6 Acta 94-2016 Reglamento para la administracién y funcionamiento
del servicio municipal del Cementerios de la ciudad de Mixco,
Departamento de Guatemala

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Titulo

. Llenar formulario en la Oficina del Cementerio.

*  Carta dirigida al sefior Alcalde. Director de Servicios Publicos
o Punto de Acta donde se acredita la Compra del Mausoleo

. Fotocopia de DPI del solicitante

. Fotocopia de Boleto de Ornato de Mixco vigente del solicitante
Endoso de Titulo

¢  Aviso Notarial del Licenciado que realizd el endoso

e Titulo Orinal

. Fotocopia de DPI del solicitante

. Fotocopia de Boleto de Ornato de Mixco vigente del solicitante

Requisitos Previos

Concepto Definicién

DPI: Documento Personal de Identificacion.

Conceptos y Definiciones

Endoso de
Titulo:

DESCRIPCION SECUENCIAL

Acto de ceder en forma parcial o total la propiedad o el poder
sobre un documento.

Solicita emisién de Titulo o Endoso
de Titulo en el Cementerio
Municipal.

Entrega Formulario y documentos
de requisito solicitados para
realizar el tramite.

Vecino y/o Interesado

Recibe vy verifica que Formulario y
documentos requisitos estén
completos.

Ingresa la informacién a Libro de
Registros para control, se  indica

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Formulario

Carta de solicitud
Punto de Acta que
acredite compra de
mausoleo
Fotocopia de DPI
Fotocopia

Boleto de Ornato
Aviso Notarial
Titulo

del

Libro de Registros
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datos del Lote o Mausoleo.

Verifica en Libro Auxiliar vy
fisicamente en compania del
vecino interesado, que todos los
datos correspondan con lo que se
indican en Formulario.

Informa a vecino interesado que se
presente en 15 dias calendario,
para realizar Tramite de
Autorizacion Interna.

Encargado de
Cementerio/Auxiliar
General de
Cementerio

Libro de Registros

Libro Auxiliar
Formulario

Ninguno

Firma y sella Formulario para que
se realice el tramite de autorizacion
correspondiente.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Servicios para
autorizacion.

Encargado de
Cementerio

Formulario

Recibe y verifica que Expediente
esté completo.

10.

Traslada Expediente a Director de
Servicios Publicos para firma de
Visto Bueno.

Jefe del Departamento
de Servicios

Expediente

11.

Recibe, revisa, y autoriza la
emisién de Titulo o Endoso de
Titulo.

12.

Firma, sella de Visto Bueno vy
traslada a Seccion de Cementerio.

Director de Servicios
Publicos

Titulo o Endoso de
Titulo

Ninguno

13.

Recibe Expediente, y emite Orden
de Pago vy se la entrega al Vecino
el dia indicado.

Encargado de
Cementerio

14.

Realiza pago en la ventanilla del
Banco presentando la Orden de
Pago.

15.

Recibe el Recibo de la Tesoreria
Municipal y le saca fotocopia.

16.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal y dos copias en la
Seccién de Cementerio.

Vecino y/o Interesado

Orden de Pago
Recibo de la
Tesoreria Municipal

17.

Recibe y revisa los Recibos de la
Tesoreria Municipal devolviendo
original al Vecino Interesado vy
adjunta una copia del Orden de
Pago y la otra al Expediente.

18.

Opera el Registro en el Libro de
Registros y traslada Expediente al
Departamento de Servicios.

Encargado de
Cementerio

Recibo de la
Tesoreria Municipal
Orden de Pago
Expediente

Libro de registros
Expediente

19.

Recibe y verifica Expediente,
Completa Titulo o realiza registro
de Endoso de Titulo y requiere la
firma del sefor Alcalde Municipal y
del Secretario Municipal.

20.

Verifica firma y sello de
autorizacion y traslada a la Seccién
de Cementerio.

Jefe del Departamento
de Servicios

Expediente
Endoso de Titulo

Ninguno
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21 Recibe, verifica y entrega Titulo a Encargado de

Vecino Interesado. Cementerio ¢ Titulo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Formulario
2. | Carta de solicitud
3. | Punto de Acta que acredite compra de mausoleo
4, | Fotocopia de DPI
5. | Fotocopia del Boleto de Ornato
6. | Aviso Notarial
7. | Titulo
8. | Libro de Registros
9. | Libro Auxiliar
10. | Expediente
11. | Titulo o Endoso de Titulo
12. | Orden de Pago
13. | Recibo de la Tesoreria Municipal
14. | Endoso de Titulo
15. | Titulo
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MUNICIPALES

”".‘/ DE SERVICIOS PUBLICOS

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE PRORROGAS EN NICHOS Y FOSAS

Vecino y/o Interesado

Encargado de Cementerio/
Auxiliar General de
Cementerio

Encargado de Cementerio

Jefe del Departamento de
Servicios

Inicio

Solicita  emisién  de
Titulo o Endoso de
Titulo en el Cementerio
Municipal

Entrega Formulario y
documentos de

Recibe y verifica que

requisito solicitados
para realizar el tramite

Formulario y
documentos
requisitos estén
completos

v

Ingresa la informacion
a Libro de Registros
para control, se indica
datos del Lote o
Mausoleo

Verifica en Libro
Auxiliar y fisicamente
en companiia  del
vecino interesado, que
todos los datos
correspondan con lo
que se indican en
Formulario

v

Informa a vecino que
se presente en 15
dias calendario, para

Firma y sella
Formulario para que
» se realice el tramite

realizar tramite de
autorizacion interna

de autorizacion
correspondiente

l

Traslada Expediente a
Jefe del Departamento

Recibe y verifica que

de Servicios Publicos
para autorizacion

» Expediente esté
completo

v

Traslada Expediente a
Director de Servicios
Publicos para firma de
Visto Bueno
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Director de Servicios Jefe del Departamento de

Publicos

Encargado de Cementerio

Vecino y/o Interesado

Servicios

Recibe, revisa, vy
autoriza la emision de
Titulo o Endoso de

Titulo

Firma, sella de Visto
Bueno y traslada a
Seccién de
Cementerio

Recibe Expediente, y
emite Orden de Pago

y se la entrega al
vecino el dia indicado

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando la Orden

de Pago
v

Recibe el Recibo de
la Tesoreria Municipal
y le saca fotocopia

Recibe y revisa los
Recibos de la
Tesoreria  Municipal
devolviendo original al
vecino interesado y
adjunta una copia del
Orden de Pago y la
otra al Expediente

)

Opera el Registro en
el Libro de Registros y
traslada Expediente al
Departamento de
Servicios.

4———dos copias en la

Entrega Recibo de la
Tesorerfa Municipal 'y

Seccion de
Cementerio

Recibe 'y  verifica
Expediente, Completa
Titulo o realiza registro

Recibe, verifica vy
entrega Titulo a
vecino interesado

» de Endoso de Titulo y
requiere la firma del
sefor Alcalde
Municipal

Verifica firma y sello
de autorizacion y

traslada a la Seccion
de Cementerio
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VII. CUADRO HISTORICO DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ABORACION, R O . ORIZACIO
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
2013 i
Anahst.a . Asesora,de AIchpIe Febrero, 2013
Organizacional Alcaldia Municipal
Analista Gerente Alcalde
2016 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2016
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
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VIIL. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal

de fecha 13 de enero 2020
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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