Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes
Totonicapan

Manual de Normas y Procedimientos

El Presente Manual Tiene Vigencia de Enero a
Diciembre del 2,020

Nota: El presente Manual se encuentra vigente a la
presente fecha y esta siendo revisado por Asesoria
Juridica. Por lo que se encuentra sujeto a cambios.



INTRODUCCION
El manual comprende los principales procedimientos utilizados en las unidades
administrativas de la Municipalidad.
Los objetivos que se persiguen con este manual son los siguientes:

» Qrientar al personal involucrado en la ejecucion de los procedimientos, para que
estos se ejecuten en forma ordenada y con la fluidez necesaria.

» Establecer el campo de accion de cada oficina al limitar su participacion en los
diferentes procedimientos.

o Facilitar la inducciébn al personal a efecto de garantizar la presentacién de
servicios en forma eficiente.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Matrimonio Civil

Objetivo: Unir legalmente a las personas que asi lo soliciten.
Normas:

Los interesados deben presentar:

El contrayente, si fuera mayor de edad:

Cédula de Vecindad (reciente)

Certificacion de Nacimiento (reciente)

Constancia médica de buena salud

Boleto de ornato
Constancia de Soltero (a), Si no fuese de este municipio,

Si fueran menores de edad, los dos o alguno de los contrayentes:

o Certificacion de Nacimiento
o Constancia médica de buena salud (para la mujer, dnicamente si asi lo
solicitaran los padres del contrayente)

Las cédulas de vecindad de los padres ¢ quien posea la patria potestad del menor, en
constancia de dar su aprobacion para la celebracién del matrimonio.

Previo a gestionar cualquier matrimonio se les comunicara a los interesados lo
estipulado en el Cédigo Penal, lo relativo al delito de perjurio.



—

Registro Civil Procedimiento No. No. de pasos Fecha:
Municipalidad de: Titulo: Gestion de No. de Formas Hoja De
Matrimonios
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro Civil Interesado 01 Pide informacion sobre requisitos:
Oficial 10. 02 Indica:
Certificacion reciente de la partida de
nacimiento de ambos.
Cédulas en buen estado de cada uno
Pregunta la fecha, y hora del matrimonio y
anota.
03 Verifica exactitud de datos
04 Elabora solicitud dirigida al Alcalde Municipal
05 Traslada al Secretario
Registrador Civil 06 Revisa los documentos y devuelve al oficial.
Oficial 07 Asienta en el libro de matrimonios de la
Secretaria con las generales de cada uno y
citas legales.
08 Llena el libro de matrimonios del Registro Civil
(solo lo conducente)
09 Llena el formulario de matrimonio de
estadistica en Original y 2 copias
Original para estadistica de Coatepeque
Primera copia para interesados
Segunda copia para archivo.
Alcalde y 10 Proceden a la ceremonia
Registrador Civil
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Registro Civil Procedimiento No. No. de pasos Fecha:
Municipalidad de: Titulo: Gestion de No. de Formas Hoja De
Matrimonios
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Alcalde 11 Da la bienvenida
Oficial 10. 12 Da lectura de Articulos de ley
Alcalde 13 Interroga si aceptan contenido y realizar
el matrimonio
Interesados 14 Aceptan
Oficial o Secretario 15 Da lectura del Acta.
Alcalde, Secretario, 16 Firman el Acta
y testigos
Alcalde 17 Finaliza ceremonia
Oficial o Secretario 18 Razona cédulas
19 Entrega a interesados
20 Archiva libro de matrimonios en uso.
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Registro Civil Procedimiento No. de pasos Fecha:
No.
Titulo: Gestidn de No. de Formas Hoja De
Matrimonio
de menores
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro Civil Interesado 01 Solicita informacion

Oficial. 02 Indica:

Certificacion reciente de la partida de
nacimiento de la menor.

Oficial. 03 Verifica datos de cédulas de los padres y
las certificacion de nacimiento del(a)
menor.

Oficial. 04 Levanta acta de consentimiento en el libro
respectivo.

Padres o tutor 05 Firman el acta

Oficial 06 Elabora solicitud dirigida

07 El Alcalde Municipal
08 Traslada al secretario

Registrador Civil 09 Revisa los documentos y devuelve al
oficial

Oficial 10 Asienta en el libro de matrimonios de la
secretaria con las generales de cada uno
y citas legales

11 Llena el libro de matrimonios del Registro
Civil (solo lo conducente)
12 Llena el formulario de matrimonio de

Estadistica en original y dos copias.
Original para Estadistica de San Marcos
Primera copia para interesados
Segunda copia para archivo.




Registro Civil Procedimiento No. No. de pasos Fecha:
Municipalidad de: Titulo: Gestion de No. de Formas Hoja De
Matrirnonio de
menores
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Alcalde y 13 Proceden a la ceremonia
Registrador Civil
Alcalde 14 Da la bienvenida

Registrador Civil | 15
u oficial

Da lectura de articulos de ley

Alcalde 16 Interroga a interesados y determina si aceptan.
Interesados 17 Confirman aceptacion

Oficial o | 18 Da lectura at acta.

Registrador Civil

Alcalde, 19 Firman el acta

Registrador  Civil
e interesados

Alcalde 20 Finaliza ceremonia
Oficial o 21 Archiva libros de matrimonio en uso
Registrador Civil




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Avecindamiento

Objetivo: Proporcionar la calidad de vecino a personas de otros
municipios.
Normas:

o Elinteresado debe presentar su cédula de vecindad del municipio en que
fue extendida y la certificacion de nacimiento en buen estado.

¢ Tener como minimo un afio continuo de residir en el municipio.
¢ Todo avecindamiento debe razonarse en el libro respectivo.

* En los casos de estudiantes y profesionales, el interesado debe presentar
constancia que lo acredite como tal.

o Debe notificarse durante los siguientes 2 dias de efectuado el
avecindamiento, a la Municipalidad correspondiente para canceiar la
inscripcion correspondiente.

+ Todo aviso de avecindamiento debe registrarse inmediatamente en el libro
respectivo.




Registro de | Procedimiento No. No. de pasos 12 Fecha:
Vecindad
Municipalidad de | Titulo: Registro de No. de Formas Hoja De
. Avecindamiento
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro de Vecindad Interesado 01 Pide informacion sobre requisitos.
Oficial 02 Indica requisitos:
Presentar certificaciéon literal de nacimiento,
ceédula de vecindad en buen estado y una
constancia del lugar donde vive dentro del
municipio en la que el alcalde auxiliar haga
constar gue tiene mas de un afio de vivir en
ese lugar.
Presentar dos fotografias tamafio cédula y
constancia que acredite su calidad de
estudiante o profesional.
Oficial 03 Revisa documentos, estan correctos?
Si: Indica a interesado lo relacionado con paso
4
No: Devuelve documentos a interesado
indicando correcciones a realizar
interesado 04 Pasa a tesoreria a comprar camet de cédula y
boleto de ornato (si no io ha comprado)
Oficial 05 Llena el libro de cédulas con los datos que trae
el libro anterior.
Oficial 06 Pregunta: sabe lser y escribir?
Si: El interesado firma e imprime huella digital
en libro y Camet.
No: Imprime huella digital y presenta dos
testigos que firman el libro y Camet




Registro de | Procedimiento No. No. de pasos | Fecha:
Vecindad 12
Municipalidad de Titulo: Registro de avecindamiento No. de Formas Hoja De
Inicia: Termina:
Unidad Paso .
Administrativa | Puesto No. Actividades
Oficial 07 Liena Carnet
Oficial 08 Traslada Carnet al Secretario para firma y sello
Secretario 09 Firma, sella y regresa Carnet a Oficial
Oficial 10 Traslada libro y Carnet, presenta interesado a
Alcalde para firma.
Oficial 11 Entrega Cédula a interesado y envia aviso a la
Municipalidad correspondiente.
Oficial 12 Archiva el libro de Cédulas en uso.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN,

Procedimiento: Extension de primera cédula

Objetivo: Conferir a cada ciudadano la calidad de vecino y extenderle
sus documentos de identificacion, mediante ia extensidon de
su cédula de vecindad.

Normas
¢ Toda gestion de solicitud debe hacerse personalmente.

¢ Las solicitudes de extension de cédula se atendera si presentan su Carnet
dos fotografias tamarfo cédula que sean recientes y su certificado de
partida de nacimiento.

« Si el interesado es oriundo de otro lugar debe presentar certificado de la
partida de nacimiento, constancia de carencia de cedula del municipio
donde es originario.

o En los casos de estudiantes y profesionales, el interesado debe presentar
constancia que lo acredite como tal.
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Registro de Vecindad

Procedimiento No.

No. de pasos 11 Fecha:

Municipalidad de:

Cedula

Titulo: Extender primera

No. de Formas 1 Hoja De

Inicia:

Termina:

Unidad
Administrativa

Puesto

Paso No.

Actividades

Registro de Vecindad

Interesado

01

Pide informacion sobre requisitos.

02

Indica requisitos:

¢, Nacié en el Municipio?

Sl: Le pregunta la fecha, le hace
certificacion de nacimiento.

Presenta dos fotocopias tamafio
cédula.

NO: Le pide certificacion de nacimiento
y una constancia que no le han dado
cédula en el municipio donde nacio.
Presenta dos fotografias recientes
tamario cédula y constancia de estudios
si corresponde.

Interesado

03

Pasa a tesoreria a comprar su Carnet y
boleto de Ornato.

04

Regresa a Registro de Vecindad

Oficial

05

Inscribe el asiento de cédula, observa
los rasgos, lo mide, le pregunta si sabe
leer y escribir.

Sl: Firma

NO: presenta dos testigos que firman el
libro y la cédula.

06

Llena el Carnet, pega fotografias en el
libro y en el Carnet.

Interesado

07

Firma e imprime su huella digital, firma
el libro y Carnet.

Oficial

08

Pasa al Secretario para firma y sello

Secretario

09

Firma y sella y regresa al oficial.

Oficial

10

Presenta Carnet, libro e interesado al
alcalde para firma del Carnet.

Oficial

11

Le informa al interesado que debe
pasar a empadronarse y se le entrega
la cedula.
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MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN,

Procedimiento: Reposicion de Cédula

Objetivo: Respaldar la calidad de vecino, mediante la reposicion de su
Cédula de vecindad.

Normas
o Toda gestion de reposicion debe hacerse personalmente.

s+ lLos interesados deben presentar el Carnet de cédula, dos fotografias
tamafio cedula que sean recientes.




Registro de Vecindad Procedimiento No. No. de pasos 10 Fecha:
Municipalidad de | Titule: Extender reposicién de | No.de Formas 1 Hoja De
cédula
Inicia: Temina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro de Vecindad Interesado 01 Pregunta a oficial los requisitos
Oficial 02 Le indica requisitos:
Presentar boleto de omato y 2 fotografias
recientes tamafio cédula
Interesado 03 Compra Camet en la tesoreria
Oficial 04 Tiene el numero de registro:
Si: busca el libro
No: busca en el indice segun letra inicial del
apellido.
Oficial 05 Pregunta si ha tenido medificacién.
Si: Registra Cambios
No: Sigue paso 06
Oficial 06 Llena Carnet
Interesado 07 Firma Carnet & imprime huella digital
Oficial 08 Traslada Carnet y firma al Secretario para firma y
sello
Oficial 09 Traslada Camet, libro y presenta al interesado
ante alcalde para firma.
Oficial 10 Entrega Camet a interesado




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Inscripcién de Defunciones

Objetivo: Dejar constancia del fallecimiento de las personas, mediante
el Registro de su Defuncion.

Normas:

o El interesado debe presentar el informe del Centro de Salud, 6 médico
particular, donde indique la causa del fallecimiento.

s Se debe presentar la cédula de vecindad del compareciente, y del difunto
si es adulto, si es menor de edad la partida de nacimiento.

¢ El compareciente debera presentar el comprobante de pago del impuesto
de inhumacién extendido por la Receptoria Municipal.
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Registro Civil Procedimiento No. No. de pasos 09 Fecha:
Municipalidad de: Titulo: Asentar partida de | No.de Formas Hoja De
Defuncién
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro Civil Interesado 01 Presenta informe del Alcalde Auxiliar ¢ Policia
Municipal.
02 Verifica tipo de muerte.
¢ Muerte Natural?
Si: Procesa informe del alcalde auxiliar ¢ policia
Municipal.
Muerte Accidental?
Debe presentar oficio del Juez de Paz 6
certificacién médica de defuncion.
Si el difunto era mayor de edad debe presentar
certificacion de nacimiento del mismo.
Interesado 03 Presenta su cédula de vecindad
Oficial 04 Verifica si esta tipificada la causa de la muerte
Si: continta paso 05
No: Remite al puesto de Salud para tipificar causa.
05 Se inscribe en el libro en uso
06 Llena el formulario de estadistica para defunciones
en original y 2 copias
Original para estadistica de Coatepeque.
1 Copia para interesado
2 Copia para archivo.
Interesado 07 Firma libro de defunciones y formulario
Oficial 08 Entrega formulario a interesado
09 Archiva libro de defunciones en uso.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Registro de Partidas de Nacimiento

Obijetivo: Inscribir los datos que identifican a las personas, nacidas en

el Municipio.

Normas

Para inscribir a un nific (a), al padre debe presentarse con su cédula de
vecindad y la de la esposa, si ésta fuera menor de edad debe
acompararse de su certificacion de nacimiento.

En caso no se presente el padre, la madre puede asentar la partida con su
cédula de vecindad y la del esposo, toda vez sean casados.

Si el interesado es menor de edad, debe presentarse con el padre, la
madre 6 la persona que tenga la patria potestad, para dar su
consentimiento, previo acta, quienes deben presentar su cédula de
vecindad y certificacion de nacimiento, respectivamente.

Las partidas deben asentarse en un lapso de 30 dias posteriores al
nacimiento, si se pasara de ese periodo el interesado debe pagar en
Receptoria la multa correspondiente.
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Registro Civil Procedimiento No. No. de pasos Fecha:
Municipalidad de: Titulo: Registro de partida de | No.de Formas Hoja De
Nacimiento.
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividades
Administrativa No.
Registro Civil Interesado 01 Pregunta sobre requisitos.
02 pide:
Informe de nacimiento extendido por Médico que
atendi¢ el parto o bien por comadrona titulada.
Si es reconocido por los 2 padres, presentar las
2 cédulas de las mismos.
Si es reconocido solo por la madre, cédula de
ella.
Oficial 03 ¢ Verifica fecha y datos, si esta en tiempo su
inscripcion?
Si: Inscribe el nacimiento.
No: Indica al interesado pasar a la tesoreria a
cancelar la multa respectiva.
Oficial 04 Inscribe en el libro de nacimientos en uso.
Oficial 05 Llena formulario DGE 133 en original y 2 copias.
Original para Estadistica en Coatepeque.
Primera copia para interesado
Segunda copia para archivo.
Oficial 06 Pregunta si quiere certificacion.
Si: Pasa a tesoreria a comprar hoja membretada.
No: Entrega formulario de estadistica
07 Archiva libro en uso.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Cancelacion de Avecindamiento

Objetivo:  Dar cumplimiento a la Ley de Cédulas y Cédigo Municipal respecto
al avecindamiento.

Evitar que una persona se encuentre avecindada en dos municipios
~ al mismo tiempo.

Normas

o Se efectuara la cancelacion del avecindamiento, siempre que exista aviso
por escrito y debidamente refrendado por la municipalidad solicitante.

e La cancelacion del reavecindamiento se gestionara igual a la canceiacion
del avecindamiento.

Registro de Vecindad Procedimiento No. No. de pasos Fecha:
Municipalidad de Titulo: Cancelacion de No. de Formas Hoja De
Avecindamiento
Inicia; Termina:
Unidad Administrativa Puesto Paso Actividades
No.
Registro de Vecindad Oficial 01 Recibe aviso de cancelacion de Registro de
vecindad, emitido por otra Municipalidad
Registro de Vecindad Oficial 02 Busca libro comrespondiente
Oficial 03 Verifica datos del aviso y confronta con el libro.
Oficial 04 Razona de! libro cancelando el registro.
05 Archiva el libro y el aviso.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento:  Concesién de Servicios de Agua

Objetivo: Proporcionar el vital liquido a la ciudadania que lo requiera
siempre y cuando exista el caudal indispensable.
Normas:
e Se atenderan las solicitudes presentadas por escrito por el Interesado.
e El interesado debe demostrar que posee vivienda o terreno propio. Se
aceptaran solicitudes cuando posea un o mas servicios instalados, siempre

que se justifique plenamente.

e Se autoriza el Servicio de Agua, siempre que exista disponibilidad del
liguido y ramal cercano al inmueble, con base en informe del Fontanero.

e Las conexiones de los servicios, las realizara el personal nombrado por la
Municipalidad, previa autorizacion.
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OFICINA DE AGUA

PROCEDIMIENTO No. No. DE PASOS | FECHA: 12/97

Municipalidad de

TITULO: Concesion de No. DE FORMAS | HOJA2DE 3

servicio de agua
(venta de pajas de agua)

INICIA: Interesado presenta solicitud

TERMINA: Archiva copia

UNIDAD PUESTO PASO | ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Oficina de Agua Interesado 01 Solicita informacion para gestionar servicio de agua.
Oficial 02 Informa:
Llenar solicitud y conocer Reglamento de servicio de
agua, presentar fotocopia de propiedad del inmueble.
Interesado 03 Llena formulario de solicitud y lee o escucha lectura de
Reglamento.
04 Presenta solicitud y fotocopia de propiedad del
inmueble.
Oficial 05 Revisa y registra solicitud.
06 Revisa tarjeta de usuario y determina existencia de
servicio en el inmueble.
Sl ¢ Esta justificado un servicio adicional?
Sl: Traslada a Alcaldia para estudio.
NO: Deniega el servicio en formulario de
solicitud.
NO: Traslada a Fontanero.
Agua Fontanero 07 Determina existencia de red de distribucién cercana al
inmueble:
Si: Informa positivamente sobre gestion y traslada
a Tesoreria.
NO: Deniega el servicio, razona su opinion y
devuelve a Tesoreria.
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OFICINA DE AGUA PROCEDIMIENTO No. No. DE | FECHA:
PASOS 12/97
MUNICIPALIDAD DE TITULO: Concesion de No. DE | HOJA2DE3
servicio de agua FORMAS
(venta de pajas de agua)

INICIA: Interesado presenta solicitud

TERMINA: Archiva copia

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Oficina de Agua Oficial 08 ¢ Revisa formulario y determina opiniéon de Fontanero.
Es positiva?
Sl Traslada a Alcalde.
NO: Comunica a interesado y archiva solicitud.
Alcaldia Alcalde 09 Revisa solicitud y determina autorizacion. Firma
formulario y traslada a Tesoreria.
Oficina de Agua Oficial 10 Revisa opinion de Alcalde. Es positiva?
Sl Comunica a interesado para que efectie el
primer pago.
NO: Comunica a interesado y archiva solicitud.
Interesado 11 Cancela en Tesoreria primer pago o su totalidad y
presenta recibo para elaborar contrato.
Oficial 12 Toma datos del recibo de pago y elabora contrato de
suscripcién de servicio de agua.
Interesado 13 Revisa y firma contrato.
Alcalde 14 Revisa y firma contrato
Oficial 15 Elabora Titulo de Derecho de Concesion y archiva,

hasta que esté cancelada la Tasa Administrativa de
conexion para entregar a interesado.

16 Abre tarjeta de control de usuario.

17 Archiva expediente.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Extender certificacion para gestionar Tala de Arboles

Objetivo: Proporcionar a cada ciudadano certificacién de la Escritura de su
propiedad, ante EL Instituto Nacional de Bosques -INAB- y cobrar el
Impuesto sobre la tala de cada arbol.

Normas:

e Todo interesado debe presentar escritura de propiedad de inmueble donde se
efectuara la tala.

e Previo a concederle su certificacion de propiedad el interesado debe presentar el
recibo de pago de impuesto en receptoria.
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Secretaria Municipal PROCEDIMIENTO No. DE FECHA
No. PASOS
Municipalidad de TITULO: Constancia No. DE HOJA DE
de Propiedad de FORMAS
Terreno para Tala de
arbol
INICIA: Solicitud TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Secretaria Oficial 10. de 1 Recibe solicitud a maquina y/o mano
secretaria. juntamente con escritura de propiedad,
comunica a interesado (a)
2 Elaboracion de Providencia a Secretaria y
Alcalde Municipal
3 Realizacién de pago de impuesto de tala
por arbol
4 Certifica escritura indicando limites y
colindancias de la Propiedad donde
realizara la tala respectiva dirigida a INAB
5 Se realiza registro en control respectivo
de registro que se lleva en Secretaria
6 Traslada al Secretario y al Alcalde para
firmas respectivas
¥ Se le entrega a solicitante indicandole que
debe dirigirse a las oficinas Regionales
del INAB, para el seguimiento de
tramitacion de la licencia respectiva
8 Archiva copia




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Inscripcién de Matricula de Fierro

Objetivo: Proporcionar licencia de Matricula de Fierro a todos los interesados que

lo soliciten y que llenen los requisitos necesarios.

Normmas:

e Toda solicitud debera hacerse por escrito dirigida al Alcalde.

Las solicitudes deben gestionarse personalmente, para el caso de menores de edad
debe presentarse su representante legal.

El interesado debe acompaiiar a la solicitud el Fierro de Fuego.
Se autorizara el uso del Fierro siempre que el propietario posea como minimo diez
semovientes.

Se recibiran las solicitudes que se acompafien por el informe del Alcalde Auxiliar.




Registro de Vecindad PROCEDIMIENTO No. No. DE FECHA:
PASOS
Municipalidad de TITULO: Inscripcion Matricula No. DE HOJA DE
Fierro FORMAS
INICIA: Solicitud TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Secretaria Oficial 10. 1 Recibe solicitud a maquina y/o mano, juntamente con
Fierro respectivo.
2 Elabora Providencia a Secretario y Alcalde Municipal.
3 Solicita informacion al Alcalde Auxiliar, que
corresponda la jurisdiccion.
Interesado 4 Realiza de pago de impuesto de matricula.
Oficial 5 Levanta acta en libro de INSCRIPCION DE
MATRICULA
6 Marca Fierro en hojas de Libro de Actas de
INSCRIPCION DE MATRICULAS
7 Marca de Fierro en hojas papel bond y hoja de papel
espafol membretado.
8 Transcribe Acta del Libro de Matriculas en hoja de
papel bond
9 Certifica de Acta en Hoja de papel espariol
membretado.
10 Envio de copias de Certificaciones a DIGESEPE
11 El mismo Procedimiento se realiza en las
renovaciones obviando el punto No. 2
12 Se procede a entrega de matricula a interesado

RAZON: Observaciones: Se deja constancia que el interesado debe poseer por lo
minimo diez reses y que la matricula respectiva tiene vigencia por diez afios; ademas se
registra en control que se lleva en Secretaria en el Libro de Registros.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Inscripcion Extemporanea de Partida de Nacimiento

Objetivo: Inscribir extemporaneamente los datos que identifican a las personas

nacidas en el Municipio.

Normmas:

Para inscribir a un nifio (a), el padre debe presentarse con su cédula de vecindad y la de
la esposa, si ésta fuera menor de edad debe acompafiarse de su certificacion de
nacimiento.

En caso no se presente el padre, la madre puede asentar la partida con su cédula de
vecindad y la del esposo, toda vez sean casados.

Si el interesado es menor de edad, debe presentarse con el padre, la madre 6 |la persona
que tenga la patria potestad, para dar su consentimiento, mediante acta quines deben
presentar su cédula de vecindad certificacidon de nacimiento, respectivamente.

Las partidas deben asentarse en un lapso de 30 dias posteriores se pasara de ese
periodo el interesado debe pagar en Receptoria, la multa correspondiente.
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Registro Civil PROCEDIMIENTO No. No. DE PASOS FECHA:
Municipalidad TITULOQ: Inscripciéon extemporanea No. DE FORMAS | HOJA DE
de partida nacimiento
INICIA: Solicitud TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Registro Civil Interesado 1 Pregunta sobre requisitos
Oficial 2 Solicita al interesado la fecha de nacimiento, busca en
libro de nacimiento de la fecha indicada, 2 afios
anteriores y 2 posteriores, y en los indices respectivos.
Oficial g Informa a secretario que no aparece la partida de
nacimiento.
Registrador 4 Ordena elaborarle constancia negativa al interesado, y le
Civil explica que tiene que hacer los tramites por medio de
Notario.
Interesado 5 Recurre ante abogado para iniciar los tramites
correspondientes.
Interesado 6 Presenta resolucién del Ministerio Publico.
Oficial 7 Recibe resolucion y revisa expediente.
Si esta correcto:
inscribe en libro correspondiente
No: devuelve a interesado.
Oficial 8 Llena el formulario DGE 133 original para estadistica
primera copia para interesado
segunda copia para archivo
Interesado 9 Firma el libro y formulario, si ignora firmar imprime su
huella digital.
Oficial 10 Pregunta al interesado si quiere certificacion.
Si: pasa a tesoreria a comprar hoja membretada. y
continua paso 12.
Oficial 12 Elabora certificacién.
13 Archiva libro en uso.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Extension de Certificacion de Nacimiento

Obijetivo: Facilitar a los interesados la constancia de su inscripcion en el
Registro Civil.

Normas:

Toda certificacion de nacimiento, tanto la literal como extractada se emitira en papel
membretado de la Municipalidad.



Registro Civil

PROCEDIMIENTO No.

No. DE PASOS FECHA:

Municipalidad de

TITULO: Extension de
certificacion de

No. DE FORMAS HOJA DE

nacimiento
INICIA: TERMINA;
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Registro Civil Interesado 1 Pide informacion en Registro civil.
Oficial 2 Solicita al interesado la fecha y busca en el libro
correspondiente.
interesado 3 Pasa a Tesoreria a comprar hoja membretada,
si quiere la certificacion extractada, o papel
espaniol si la quiere literal.
Oficial 4 Elabora certificacién
5 Traslada certificacion al Registro Civil o
secretario para firma y selio.
6 Entrega certificacién a interesado
7 Archiva el libro.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Extension de Carta de Venta

Objetivo: Facilitar las relaciones comerciales, de ganado mayor, mediante la

formalizacion del contrato de compra-venta.

Normas:

Se extendera contrato de compra-venta de semovientes, Unicamente a las personas
que posean matricula de Fierro de fuego vigente.

Para extender contrato de compra-venta, el interesado debe presentar los timbres
correspondientes o en su lugar el recibo de la Receptoria Fiscal.

Toda gestion de compra venta de ganado debe realizarla el vendedor en forma
personal, no asi el comprador que puede delegar su representacion en otra persona.
Debiendo presentar certificacion de la autorizacion de la matricula de Fierro de Fuego.
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Secretaria Municipal PROCEDIMIENTO No. No. DE PASOS | FECHA:
Municipalidad de TITULO: Extension de No. DE HOJA DE
Carta de venta FORMAS
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Secretaria Interesado 1 Pide informacion en Secretaria.

Oficial 1°. 2 Indica que debe presentar certificacion del
fierro de fuego del vendedor (personalmente),
cédula del vendedor y del comprador (o su
representante). Asi mismo deben pagar
impuesto en la tesoreria Municipal y comprar
los timbres fiscales segun el valor del
semoviente o en su defecto pagar el impuesto
en la Receptoria fiscal.

3 Llena el formulario

4 Firman el formulario el vendedor y comprador

8 Traslada formulario a Secretario para firma y
sellos

Secretario 6 Devuelve formulario a Oficial

Oficial 1°. T Traslada formulario a Alcalde para firma.

8 Devuelve formulario a oficial.
9 Entrega formulario a interesado
10 Archiva copia.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Rectificacion de Partida de Nacimiento
Obijetivo: Dar cumplimiento a las gestiones de los interesados, presentadas por
medio de Notario para corregir, ampliar, o modificar sus datos
personales que constan en el Registro Civil de La Municipalidad.
Normas:

¢ Las rectificaciones se gestionaran siempre que sean emitidas por Notario.
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Registro Civil PROCEDIMIENTO No. No. DE FECHA:
PASOS
Municipalidad de TITULO: Rectificacion de partida de No. DE HOJA
nacimiento FORMAS DE
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATI No.
VA
Registro Civil Interesado 1 Pide informacion en Registro Civil.
Oficial 2 Solicita a interesado el expediente ya diligenciado
por el Notario.
3 Traslada el expediente al registrador civil para
revisar.
4 Revisa el Expediente:
Si esta completo? ordena se realice la anotacion
en la partida correspondiente.
No: devuelve al interesado.
Oficial 5 Efectlta la razén correspondiente en el libro
respectivo.
6 Traslada libro al Registrador Civil para firma y
sello.
T Pregunta a interesado si quiere certificacion de
nacimiento.
Si: para a tesoreria a comprar hoja membretada.
8 Elabora certificacion de nacimiento.
9 Traslada certificacion a Reg. Pasa a firma y sello.
10 Entrega certificacion a interesado
11 Archiva libro.




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Licencia de Construccion de Vivienda

Objetivo: Velar por que las construcciones y/o modificaciones y ampliaciones, se
adecuen al Ornato de la Ciudad y resguarden la seguridad de sus
habitantes.

Normas:

e Toda gestion debe presentar fotocopia de la escritura de propiedad del inmueble y plano
de la construccion a realizarse.

¢ Para gestionar esta licencia debe presentar solvencia municipal.

e Se debe presentar el comprobante de pago en receptoria de acuerdo a la tasa
establecida.




Catastro Municipal

PROCEDIMIENTO No.

No. DE PASOS | FECHA:

Municipalidad de TITULO: Licencia de construccion No. DE HOJA DE
de vivienda FORMAS
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO No. ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
Catastro Interesado 01 Solicita informacion.
Oficial 02 Indica requisitos:
Presentar escritura del terreno, plano de la
construccion y valor total de la obra y Solicitud.
Interesado 03 Presenta requisitos a Jefe de Catastro
Jefe de 04 Revisa documentos y providencias presentados
catastro
05 Revisa y ordena se gestione
06 Devuelve a Oficial
Oficial 07 Resuelve y ordena a interesado cancelar el
impuesto en Tesoreria
Interesado 08 Cancela en tesoreria y presenta recibo a Jefe de
Catastro, para su traslado a la Secretaria
Secretario 09 Traslada resolucion a alcalde para firma
Alcalde 10 Firma y devuelve a secretario
Secretario 11 Firmay Sella
12 Entrega autorizacién a interesado
13 Archiva copia




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Servicio de Entroncamiento de drenaje

Objetivo: Mejorar las condiciones de salubridad de la poblacion a traves de la
prestacion del servicio de drenaje.

Normmas:

e Se dara tramite a toda solicitud de entroncamiento a la red de drenaje, siempre que exista
informe positivo de de Inspeccién Ocular del Fontanero con visto bueno del Encargado
de Servicios Publicos.

+ Toda gestion deberd hacerla personalmente el propietario del inmueble, o su apoderado.
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Oficina de Agua PROCEDIMIENTO No. No. DE FECHA: 12/97
PASOS
Municipalidad de TITULO: Servicio de No. DE HOJA DE
entroncamiento de FORMAS
drenaje
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Oficina de Agua Interesado 01 Pide informacion.
Oficial 02 Indica requisitos:
Escritura del terreno en el que se va a entroncar el
servicio.
Fotocopia de cédula del propietario o del representante
legal.
Interesado 03 Presenta documentos a tesoreria
Oficial 04 Recibe y revisa expediente y lo traslada a Supervisor de
Obras.
Supervisor 04 Solicita al Fontanero informe si hay posibilidad de
de obras entroncar drenaje en ese inmueble.
Municipales
Fontanero 05 Verifica existencia de drenaje cercano é informa a
tesorero
Tesorero u 06 Revisa opinion de Fontanero. Es favorable?
Oficial
Sl: Traslada al Alcalde.
NO: Notifica a interesado y archiva expediente.
Alcalde 07 Recibe expediente y revisa, es factible conectar
drenaje?
SI: Continua paso 8
No: Traslada a Oficina de Agua para que notifique
negativa de autorizacion
Alcalde 08 Autoriza conexién drenaje
09 Devuelve expediente a tesorero
Tesorero 10 Ordena a interesado cancelar valor de servicio y elabora
contrato.
Interesado 11 Cancela el servicio y firma contrato
Tesorero 12 Informa a Alcalde que esta suscrito el contrato
Alcalde 13 Ordena a fontanero realizar entroncamiento
Tesorero 14 Archiva copia del expediente




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Extension de Supervivencia

Objetivo: Hacer constar la existencia de las personas interesadas en este
tramite.

Normas:

s Toda solicitud de Supervivencia debe de gestionarse personalmente.

e Se debe presentar cédula de vecindad de los beneficiarios si son mayores de edad, si son
menores, certificacién de nacimiento, y el afiliado si esta vivo.

o Los interesados deben proporcionar el formulario otorgado por la entidad correspondiente,
para su complementacién.

s Todo formularic previo a devolverse al interesado, debe ser firmado por dos testigos, y los
beneficiarios.

e La que sera devuelta una vez firmada por el Secretario, Alcalde é impresos los sellos
respectivos.




Secretaria Municipal

PROCEDIMIENTO No.

No. DE PASOS | FECHA:

Municipalidad de TITULO: Extension de No. DE HOJA DE
supervivencia. FORMAS
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.

Secretaria Interesado 01 Presenta formulario FORM DPD 49
(comprobacion de persistencia de derechos
de beneficiarios por causa de muerte é IVS)
Nota de seccion de IVS (IVS 129)*

02 Presenta el codo de cheque del pago del

ltimo mes o en su lugar hoja de resolucion.
Si esta vivo:
Cédula del afiliado y beneficiarios mayores de
edad o esposa.
Si fallecio:

Oficial 10. 0 20. 03 Complementa formulario

Interesado 04 Firma o deja impresa su huella digital en el
formulario

Interesado 05 Presenta testigos que firman el formulario

Oficial 10. 0 20. 06 Traslada formulario a Secretario para firma y
sellos

Secretario 07 Devuelve el formulario a oficial.

Oficial 10. 0 20. 08 Traslada formulario y presenta interesados a
Alcalde para firma.

Oficial 10. 0 20. 09 Entrega formulario a interesado y le informa
que debe presentarlo a la Delegacion del

Oficial 10. 0 20. 10 Archiva copia.

* en el formulario que proporciones la entidad que los beneficie (Estado, FOPINDE, etc.)




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Elaboracion de Contratos de Arrendamiento

Objetivo: Formalizar legaimente el otorgamiento de un bien inmueble, dado
en arrendamiento entre particulares.
Normas
« Para poder realizar un contrato de arrendamiento, el interesado en arrendar, debe
presentar escritura publica del inmueble e indicar si cuenta con los servicios
esenciales, como agua, energia eléctrica, y drenaje y otros datos de interés.

+ El arrendante y arrendatario, deben presentarse con su respectiva cédula de vecindad.

* En caso el propietario del inmueble no se presente a realizar el tramite para el
arrendamiento, quien lo represente debera acreditar su representacion legal.




Secretaria Municipal

PROCEDIMIENTO No, No. DE PASOS

FECHA: 12/97

Municipalidad de TITULO: Elaboracién de contrato No. DE FORMAS HOJA DE
de arrendamiento.
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO No. ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
Secretaria Interesado 01 Pregunta sobre requisitos.
Oficial 02 Indica que debe presentar certificacion reciente del
Registro de la Propiedad inmueble o en su lugar copia
de escnitura plblica del inmueble a arrendar y
presentarse personalmente si s el propietario, si se
fratare de representante legal, acreditar tal condicion.
03 Revisa y verifica documentos citados en el punto
anterior. Estén comecltos?
St Contintia paso 4.
NO:  Devuelve a interesado.
04 Pregunta condiciones en que se realizara el confrato
05 Elabora contrato de arrendamiento
06 Procede a darle lectura y pregunta a interesados.
Estan de acuerdo con los términos del mismo?
St Firman contrato
NO: Se anula lo actuado.
Oficial o7 Extiende certificacion del contrato y archiva expediente
(Documentos del punto 2)




MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, TOTONICAPAN.

Procedimiento: Extension de Guias de Conduccién de Semovientes.

Objetivo: Autorizar el transporte de ganado del municipic a cualquier otro lugar de la
Republica.

Normas:

« El duefio del ganado, debera presentarse con su respectiva certificacion de Matricula de
Fierro, datos del piloto y del vehiculo.

= En caso no se presente el duefio del ganado, se aceptara que los tramites los realice el
encargado de la finca o la persona que compré el ganado.
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Secretaria Municipal

PROCEDIMIENTO No. No. DE PASOS FECHA:

Municipalidad de

TITULO: Extension de Guia No. DE FORMAS HOJA DE

de Conduccion de

Semovientes.
INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA No.
Secretaria Interesado 01 Pregunta sobre requisitos.
Oficial 02 Pide:
a) Certificacion de matricula de Fierro sies ganado
mayor.
b) Datos del piloto y del vehiculo.
c) Carta de venta si el que realiza el tramite es
comprador del ganado.
03 ¢ Revisa y verifica los datos y documentos citados en el
punto anterior. Estan correctos?
Sl Contintia paso 4.
NO: Devuelve a interesado.
04 Procede a llenar "Formulario Guia de Conduccion de
Semovientes".
05 Envia a interesado a Tesoreria Municipal para que cancele
la tasa administrativa correspondiente.
Interesado 06 Cancela la tasa en Tesoreria y presenta comprobante en
Secretaria.
Oficial 07 Traslada el formulario para firma del Alcalde y Secretario.
08 Entrega Guia a interesado y orienta a interesado para que
pase a Policia Nacional a realizar los tramites
administrativos de toma de razon.
08 Archiva copia de la Guia.




