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E{ Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Sansare, departamento de Ei Progreso. —-—----—s--
CERTIFICA:

Que para el efecto tiene ala vista el libre de Actas de Sesiones Publicas Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal
nimero 96, consta el acta 22-2022 de fecha veinte de mayo de dos mil veintigds que en su parte conducents que gopiada
textualmente dice:” SEXTO: €I Honorable Concejo Municipal; CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio y 1a iniciativa, defiberacion y decision de los asunics
municipales, CONSIDERANDQ: Que e compete al Concejo Municipal la erpision, aprobacion de acuerdos y ordenanzas
municipales, asi como la creacién, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para 'o cual impulsara el proceso de modernizacion, CONSIDERANDO: Que de conformidad con el
scuerdo contenido en el punto SEXTC del acta nimero 03-2022 de la sesion ordinaria celebrada por el Conceio Municinal
de fecha diecinueve de enero de dos mil veintidas, se resolvid: “f).Que de conformidad con ol Acuerdo Numerc A-026-
2021 emitide por el Contraior General de Cuentas, Aprobar el Sistema Nacional de Contro! Interno Gubernamental
(SINAGIG), de ia Contraloria General de Cuentas, se procedsré a reahzar ia implementacion, contral y seguimiento del
mismo”. CONSIDERANDO: Que de conformidad con &l acuerco contenido en el punto DECIMO SEXTO del acta numero
07.2022 de la sesion ordinaria ceiebrada por €l Concejo Municipal de facha quince de febrero de dos mit veintidos, se
acordé: “I1) Nombrar al personal municipal en mencién como la Unidad Especializada gn Riesgos de fa Municipalidad de
Sansare, departamento de E! Progreso...” CONSIDERANDO: Que se fiene a la vista el memorandum No.003-2022, de
fecha 25 de abril de 2022, emitido por la Unidad Especializada en Riesgos [UER) Sistema Nacional de Controf Interno
Gubermamental (SINACIG), de la Municipalidad de Sansare, EI Progreso, en el cual hacen del conccimiento del Concejo
Municipal sobre la aprobacion de manuales de procedimientos de fas direcciones y oficinas que integran la Municipalidad
de Sansare, £l Progreso. POR TANTO: Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptla los articuios 253,
254 y 255 de la Constitucin Palitica de la Republica e Guatemala, 3, 8, 33, 35 del Codigo Municipal, Decreto Numero
12.2002 del Congreso de ia Republica por unanimidad de volos AGUERDA: I). APROBAR, los manuaies de
procedimientos siguientes; a). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL; b). MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE SERVIGIOS PUBLICOS
MUNICIPALES; c). MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTCS DE ADQUISIONES Y CONTRATACIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL; d}. MANUAL DE PROCEDMIENTCS ¥
FLUJOGRAMAS UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL: e). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL, f}; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CASA DE LA CULTURA; g). MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION; h).PLAN GENERAL RELACIONADO A LA
SEGURID}_&D PREVENTIVA MUNICIPAL; i) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER; ). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL; k). MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANQS. Tados de la Municihalidad de Sansare, El
E;?g;i?i'alc?é Sz) d;r;)agigga:jogas Ia; dllsposicioqes que contrarien con la aplicacion de la presente aprobacicn la cual podra
punto cobra v)i(gencia a partirsjegus: ::ﬁ:izzis-liadeis une Se. ‘presen}e.n en su momento. Ill). Lo aprobado en el presente
Sansare, Ei Progreso, quien deberé de darro : ;nc;::t:: :oh;;j: “I:ézg:‘uie .RQC:FS“S H“me:ig i M{Jni?ipalidad "
L . cionarios y em
cumpiimiento. IV). Trasladarse certficacion del presente punio para los efectos |ega|egco”§;aon2?e$:2|stpa es para su

;(n, pat;a tre;nil;r a dondt:e carresponde se extiende la presente certificacion la cual consta en una hoja de papel bond
embretada tamafic oficio, en el municipio de Sansare, departamento de Ei Progr f juni
e p greso a los dos dias det mes de junio de
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO INSTALACION PRIMER SERVICIO CANON DE AGUA

RESPONSABLE
Secretaria Municipal

Servicios Publicos

Jefe de Agua
Saneamiento

Servicios Publicos

Secretaria Municipal

Servicios Piblicos

DAFIM
Servicios Puablicos

Jefe de agua
saneamiento

Servicios Puablicos

DAFIM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recepcion de solicitud y documentos correspondientes para
iniciar el tramite requerido. Posteriormente remitirlo a Servicios
Pablicos

Recepcién de providencia por parte de Secretaria adjuntando
la solicitud y documentacién correspondiente. Para
posteriormente remitirio a Jefe de Agua y Saneamiento

Recepcidon de providencia remitida por servicios publicos para
posteriormente realizar la supervisidn pertinente e indicar si en
el lugar que lo solicitan se cuenta con red de distribucion,
posteriormente remitir informe para conocimiento del Director
de Servicios Publicos

Recepcion de informe sobre la solicitud presentada, para
posteriormente remitirla a Secretaria Municipal estableciendo
el monto a cobrar segun el plan de Tasa, Rentas Frutos,
Productos, Multas y demas tributos de la municipalidad del
municipio de Sansare, Departamento de Ei Progreso. Segun
acta Numero 16-2021. Punto Décimo Sexto, Publicado en el
Diario Oficial en fecha 07 de septiembre del 2021. Para
conocimiente y aprobacién del Concejo Municipal

Extiende certificacién de aprobacidon para la instalacion del
servicio de canon de agua a nombre del solicitante. Remitiendo
fotocopia de la misma a Servicios Publicos

Notifica al solicitante la aprobacion del servicio de canon de
agua, indicando donde corresponde realizar el pago para la
instalacion

Realiza el cobro para la instalacion, remitiendo a Servicios
Publicos una fotocopia del recibo de page como constancia.
Remite constancia de pago a Jefe de Agua y Saneamiento
realizando la orden de conexién del servicio

Coordina el equipo de trabajo con peones municipales para
proceder a conectar posteriormente remitir informa de Ia fecha
de instalacién a servicios pablicos

Remite nota al area de DAFIM indicando la fecha de la
instalacién del canon de agua y adjuntando fotocopia de DPI
para que procedan a ingresarlo al sistema de cobros

ingresa al Sistema GL para que genere los cobros mensuales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO INSTALACION PRIMER SERVICIO DRENAJE

RESPONSABLE
Secretaria Municipal

Servicios Pablicos

Jefe de  Agua
Saneamiento

Servicios Puablicos

Secretaria Municipal

Servicios Pablicos

DAFIM
Servicios Plblicos

Jefe de agua
saneamiento

Servicios Publicos

DAFIM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recepcion de solicitud y documentos correspondientes para
iniciar el tramite requerido. Posteriormente remitirlo a Servicios
Publicos

Recepcion de providencia por parte de Secretaria adjuntando
la solicitud y documentacion correspondiente. Para
posteriormente remitirio a Jefe de Aguay Saneamiento

Recepcién de providencia remitida por servicios publicos para
posteriormente realizar fa supervision pertinente e indicar si en
el lugar que lo solicitan se cuenta con sistema de drenaje,
posteriormente remitir informe para conocimiento del Director
de Servicios Publicos

Recepcién de informe sobre la solicitud presentada, para
posteriormente remitiria a Secretaria Municipal estableciendo
el monto a cobrar segin el plan de Tasa, Rentas Frutos,
Productos, Multas y demas tributos de la municipalidad del
municipio de Sansare, Departamento de El Progreso. Segun
acta Numero 16-2021. Punto Décimo Sexto, Publicado en el
Diario Oficial en fecha 07 de septiembre del 2021. Para
conocimiento y aprobacion del Concejo Municipal

Extiende certificacion de aprobacion para la instalacion del
servicio de drenaje a nombre del solicitante. Remitiendo
fotocopia de la misma a Servicios Publicos

Notifica a! solicitante la aprobacion del servicio de drenaje,
indicando donde corresponde realizar el pago para la
instalaciéon

Realiza el cobro para la instalacion, remitiendo a Servicios
Publicos una fotocopia del recibo de pago como constancia.
Remite constancia de pago a Jefe de Agua y Saneamiento
realizando la orden de conexion del servicio

Coordina el equipo de trabajo con peones municipales para
proceder a conectar posteriormente remitir informa de la fecha
de instalacion a servicios publicos

Remite nota al area de DAFIM indicando la fecha de la
instalacion del canon de agua y adjuntando fotocopia de DPi
para que procedan a ingresarlo al sistema de cobros

ingresa al Sistema GL para que genere |os cobros mensuaies

FIN DEL PROCEDIMIENTO



FLUJOGRAMA PROCESO INSTALACION PRIMER SERVICIO DE DRENAJE

SECRETARIA SERVICIOS JEFE DE AGUA Y DAFIM
MUNICIPAL PUBLICOS SANEAMIENTO
(2] 3]
(e ]
s
]

[ FIN DEL PROCESO]




MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO REPARACION ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
Servicios Publicos

Jefe de Mantenimiento

Electricistas Municipales

Encargado de bodega

Electricistas Municipales

Servicios Publicos

DESCRIPCION DE LA TAREA

Atencion al vecino quien ilena un formulario indicando su
nombre, lugar donde necesitan las reparaciones de
alumbrado publico, observaciones cuantas lamparas
necesitan reparaciones, indicando nimero de teléfono y la
firma del solicitante. Posteriormente remitirio a Electricistas
Municipales

Se hace de su conocimiento, para que proceda a organizarse
con el personal.

Firman el formularic como constancia de haber sido recibido.
Realizan requisicion de material para poder hacer la
verificacion.

Firma requisicién para aprobacion del retiro de material de la
bodega.

Proceden a visitar al vecino, si en caso no se ubica se le hace
una llamada telefonica para que de acompanamiento ©
indique el lugar donde el alumbrado se encuentra en mal
estado. Como constancia del trabajo el vecino firma de
enterado de los trabajos. El material que sobra se guarda en
bodega directamente de electricistas. Entregan informe de
manera trimestral a la direcciéon de Servicios Publicos.
Trimestralmente recibe las boletas firmadas por ios vecinos
que hacen costar que efectivamente en el iugar indicado se
realizaron trabajos en el alumbrado publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO RECOLECCION DE BASURA POR MEDIO DE CAMIONES

RESPONSABLE
Jefe de mantenimiento

Guardias de seguridad

Piloto

Personal de trabajo

Personal de trabajo

Personal de trabajo

Guardias de seguridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA TAREA

Coordiné a principios de afo el grupo de trabajo para I0s
camiones recolectores de basura indicando las rutas en las
que debian taborar.

Verifican la hora de salida de los camiones recolectores de
basura dei predio para dar inicio a la recoleccion de la misma,
Realizan supervision del estado en que se encuentra el
camidn en relacion al aceite y agua y otros componentes,
realiza la limpieza de cabina

Realizan la limpieza del furgon del camién y verifican que
cuentan con material que ha sido asignado para sus labores
como Escobas, pala, azadon.

Posteriormente inician la ruta de labores. Al momento de que
se llena de basura el furgdon se trasladan al basurero para
poder vaciarlos y regresar a la ruta que les hace falta.
Realizan la limpieza del camién al momento de terminar las
rutas asignadas. Cabe mencionar que los dias viernes
realizan lavado del mismo para que quede en buenas
condiciones.

Verifican la hora de entrada de los camiones recolectores de
basura del predio al momento de finalizar las rutas asignadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DISTRIBUCION DE AGUA POR MEDIO DE CAMIONES CISTERNA

RESPONSABLE

Jefe de Agua
Saneamiento

Guardias de seguridad

Piloto

Personal de trabajo
Piloto
Personal de trabajo

Guardias de seguridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

y

DESCRIPCION DE LA TAREA

Coordina el grupo de trabajo para los camiones recolectores
de basura indicando las rutas en las que deben laborar
Verifican la hora de salida de ios camiones cisterna del predio
para dar inicio a labores y abastecer de agua a los vecinos.
Realizan supervision del estado en que se encuentra el
camion en relacion al aceite y agua, y otros componentes v
realiza la limpieza de cabina

Inician labores de lienado de cisterna para dirigirse a su ruta
asignada y asi mismo atender a los vecinos.

Se acerca al vecino para firmar constancia que si ha sido
abastecido de agua.

Realizan la fimpieza del camién al momento de terminar las
rutas asignadas.

Verifican |a hora de entrada de los camiones recclectores de
basura del predio al momento de finalizar las rutas asignadas.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA CEMENTERIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
Secretaria Municipal

Encargada de Cementerio

Secretaria Municipal

Encargada de Cementerio

Secretaria Municipal

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recepcion de solicitud y documentos correspondientes para
iniciar el tramite requerido. Posteriormente remitirlo a
Servicios Publicos

Trasladarlo Providencia a Secretaria para que sea elevado
para conocimiento del Concejo Municipal. Para que seca
nombrado el sindico y realizar las mediciones.

Traslada Providencia con el punto de acta de nombramiento
para el Sindico para su respectiva verificacion en el
Cementerio

Realizar las verificaciones y mediciones de la solicitud con el
Sindico. Traslada Providencia a secretaria adjuntando el
informe del Sindico para que procedan a lo solicitado.
Traslada a Servicios Publicos, encargada de cementerio la
Certificacion con el punto de acta aprobado para ser
extendido al vecino y que realice la cancelacion de lo
solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA ARRENDAMIENTO DE LOCAL

RESPONSABLE
Secretaria Municipal

Encargada de Locales

Despacho Municipal

Encargada de Locales

Despacho Municipal

Encargada de Locales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recepciéon de solicitud y documentos correspondientes para
iniciar el tramite requerido. Posteriormente remitirlo a
Servicios Publicos, encargada de Locales Comerciales -
Recepcion de providencia por parte de Secretaria adjuntando
la solicitud y documentacion correspondiente para adjuntar
informe de la situacion que se encuentre el local solicitado
para arrendar. Trasladar Providencia a Despacho Municipal
con el expediente para su aprobacién o negacion de solicitud
de arrendamiento.

Se traslada a Servicios Publicos / encargada de locales con la
respuesta de lo solicitado.

Si la solicitud fue aprobada se le informa al solicitante y se
procede a elaborar el contrato de arrendamiento para su
respectiva firma. Procede a la firma de contrato y entrega del
local al arrendatario. Traslada a Despacho Municipal el
contrato para que sea firmado por el sefior alcalde

Traslada a Servicios Publicos / encargada de locales el
contrato firmado por el sefior alcalde.

Traslada contrato firmado por ambas partes a Asesoria
Juridica para autenticacion de firmas. Teniendo autenticado
el contrato se procede a entregar fotocopia al arrendatario.
Traslada copia de contrato, y DPI del arrendatario para que
sea ingresado al sistema y realizar los cobros mensuales

FIN DEi. PROCEDIMIENTO
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