


MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTA
MARIA CAHABON




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Secretaria Municipal
PUESTO
Secretario Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Asistir a reuniones de Concejo Municipal

OBIJETIVO

Dar copia de los expedientes, diligencias y demés asuntos. en el orden y forma

que indique el alcalde.
REQUISITOS
Ser Secretario Municipal nombrado por Concejo Municipal

DESCRIPCION DEL PROCESO

Asistir a la reunion convocada con anterioridad, ser el que asiste al alcalde municipal, brindar

documentos requeridos pero sin voz ni voto en las mismas.



| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHAB
; DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

INICIO

Recibir
convocatoria
de reunidn
Recibir
directrices de

Alcalde
Municipal

Acudir al punto de
reunion con lo
requerido por el

sefior alcalde
municipal

Presenciar la
reunion de
Conecejo, sin voz ni
Voo

FIN




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Secretaria Municipal
PUESTO
Secretario Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistir a reuniones de Concejo Municipal

OBIETIVO

Documentar a las dependencias relacionadas con trémites administrativos que necesiten

aprobaciones de concejo

REQUISITOS:

» Ser Secretario Municipal nombrado por Concejo Municipal

» Recibir documentacion completa de la dependencia que solicita documentacion a ser

aprobados.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Certificar y trasladar a las diferentes dependencias los puntos de actas de Concejo;

firmando previamente dichos documentos



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCLEDIMIENTO

INICIO

v

Recibir oficio solicitando,
punto de concejo de la

dependencia

Recibir documentacion que
serd presentada ante Concejo
Municipal
v
Revisar documentacion que
serd presentada en sesion de et documents
Concejo fuera nec

Presentar documentacion ante
concejo para aprobacion

Certificar "Lprl:hhaL on de
Concejo

Proveer copia certificada de
aprobacion a la dependencia




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal
PUESTO

Secretario Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistir a reuniones de Concejo Municipal

OBJETIVO
Cumplir con los documentos de ley que solicitan las entidades gubernamentales

REQUISITOS:

e Ser Secretario Municipal nombrado por Concejo Municipal.

¢ Recibir documentacion completa de las dependencias municipales
DESCRIPCION DEL PROCESO

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo
Ejecutivo, al Congreso de la Repiiblica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios

de comunicacion a su alcance.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

INICIO ]

b

Emitir oficio solicitando
memaoria de labores a todas las
dependencias municipales

L J

Recibir la memoria de labores
de las dependencias en la fecha
estipulada

k.

Consolidar la memaoria de
labores

Imprimir la memoria de labores
anual ¥ sus ejemplares

Y

Entregar a las
organizacionss
correspondientes un
cjemplar de la memoria de
labores

l
)




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal
PUESTO

Secretario Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistir a reuniones de Concejo Municipal

OBIETIVO
Proveer de libros con base legal a las unidades municipales y organizaciones civiles,
REQUISITOS:

e Ser Secretario Municipal nombrado por Concejo Municipal
e Recibir libro a ser autorizado

e Boleta de pago por concepto de autorizacion de libros de Q 15.00
DESCRIPCION DEL PROCESO

Autorizar conjuntamente con el Sefor Alcalde los libros correspondientes de conformidad
con la ley, de uso administrativo municipal como de los diferentes comités de los vecinos

municipales.



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
{ INICIO ]

Atender a personal municipal
o representante de
organizaciones civiles

L 4

Recepcionar informacion de la
razon de uso de libro que se

autorizard

En caso de ser para
organizaciones de civile
presentar boleta de pago |
autorizacion de libros

Sellado de folios de los
libros que se autorizan

Municipal y Alcald

: : Firma de Secretario
Firma de libros - "
Municipal

Entrega de libros con firmas
y sellos de ley




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Seeretaria Municipal
PUESTO

Oficial | de Secretaria Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdos de Pago Municipal

OBIJETIVO

Crear el expediente conforme a los requerimientos de ley, para realizar pagos

REQUISITOS:

* Solicitud de persona o grupo interesado

¢ Fotocopia de Documento Personal de Identificacion del interesado o representante
de grupo que realizo la solicitud

» Cotizacidn de bien adquirido

s Requerimiento de necesidad

¢ Factura original

*  Vouchers

¢ Planilla en caso de ser alimentacion

* Acuerdos de Aprobacion de Concejo Municipal en caso de ser proyectos de obras

municipales.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Redactar acuerdos de drdenes de pago municipal




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

| micio )

Requerir documentos a la
unidad financiera

Soliciud de personn o grupo interesada,
Fetocopin de Documento Personal de
o2 Identificacon del interesado o
Recepcion de i i
documentos de respaldo [ ~===---~ * sl .
sodieriud, Cotizacion de bien adquirido,
Requenmiento de necesidud, Factura
arigmal, Vouchers, Planilla en caso de
ser alimentacion, Acucrdos de
Impresion de acuerdo de Aprobacion de Coneejo Municipal en
orden de pago en hojas caso de ser provechos de

miéviles de la Contraloria
General de Cuentas

Impresidn de centificacion
de orden de pago

l

Archivo original de certificacion
& Direccién Financiera v
Archivo original de acuerdo a
secretaria con firmas del
Secretario y Alcalde Municipal
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
- DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal

PUESTO

Oficial | de Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcidn de grupos civiles

OBJETIVO

Documentar a las organizaciones para que estén legalmente inscritas

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al alcalde municipal con explicacion de la razon de la sociedad
Acta constitutiva ante abogado

Copia de Documento Personal de Identificacion —DPI- de la Junta Directiva Y su
representante

Copia de boleto de ornato

Copia de Solvencia Municipal

Pago de certificacion de acta constitutiva por Q 30.00 en Tesoreria Municipal
Inscripeion de representante legal en libro autorizado

Pago de certificacion de acta de inscripcion de representante por Q 30.00 en
Tesoreria Municipal

'ESCRIPCION DEL PROCESO

scripeion de asociaciones




|, MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
[ INICIO ]

¥

Requerir documentos a grupo

interesado
Solicied dirigida al akcalde
mupkcipal con explicacion de la
documentos de respaldo [~ ==--=-~ pf ORItV anic shogads, Copis dé
Documento Personal de

Identificacion —=DP1- de ka Junia
Digectiva y su represeninnicCopia de
bolet de ormaeCopin de Solvencia

- ; ; Municipal, Fago de certificacion de
Impresion de centificacion St

actas de inscripcitn de la
asociacidn y representante J—

Autorizacién de libros

l

Entrega de libros y actas finales
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- MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Secretaria Municipal
PUESTO
Oficial I de Secretaria Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion de grupos civiles

OBIJETIVO
Documentar a los procesos de donacidn que realiza la Municipalidad
REQUISITOS:;

* Solicitud del interesado

* Documento Personal de Identificacién —DPI- del solicitante

* Requerimiento de compra completo

DESCRIPCION DEL PROCESO

Redactar actas de donacién, con firmas de-: Alcalde Municipal, Secretario Municipal y
r't“l iEitﬂnte.

13




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ micio |

v

Requerir documentos a
dependencia encargada de

donacidn
Soliciud dirigida af alcalde
manicipal con explicacion de
e Ia necesidad, Copin de DIPI
Recepcion de i3 7 ]
L e solicitanie, requeri mienio
documentos de respaldo [ ~====~-- > £
de compra (cotizaciin,

requerimicnto frmado v

[actura original )

\_/_

Impresion de acta de donacién

Recoleceidn de firmas de
Alcalde Municipal,
Secretario Municipal y
solicitante
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal

PUESTO

Oficial II de Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Redactar actas de COMUDE

OBJETIVO

Documentar a los procesos de donacién que realiza la Municipalidad

LEQUISITOS:
* Ninguno

JESCRIPCION DEL PROCESO

“=daccion de actas de COMUDE, impresion y recoleccion de firmas de las personas que
“i7ticipan en la reunidn mensual.

15




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
| DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ INICIO _]

Tener a la vista la agenda de
- COMUDE

Ubicar el equipo de computo
que se utilizard para la
redaccion del acta

Anotar todos los puntos en el
acta, que se traten en reunion
COMUDE

F

{ Dar lectura al acta de COMUDE

al finalizarse todos los puntos a
tratar y cerrarla

Proceder a solicitar la firma en el
acta impresa

[ ]

16




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA
Secretaria Municipal
PUESTO
Oficial 11 de Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancias a vecinos del municipio
OBIJETIVO

Redactar constancias de residencia, de ubicacion (de negocio, de finca/inmueble,
establecimiento), de categoria poblacional (aldea, caserio)
REQUISITOS:

¢ Documento Personal de Identificacion —DPI- original

* Boleto de ornato original

* Recibo de pago original por concepto de constancia requerida

DESCRIPCION DEL PROCESO

Pago de constancia requerida en tesoreria municipal, adjuntar requisitos, elaboracién de

constancia requerida por vecino municipal, entrega de constancia a vecino con firmas
respectivas.

17




, MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
[ INICIO ]

L 4

Recibir del ciudadano la
solicitud verbal de la
constancia que reguiere

L

: A
Recibir los documentos que

respalden datos que se
consignan

Redactar la constancia que fue
requerida ¢ imprimirla

e

}

Proceso de firmas para validar
la constancia requerida

"—-—-—____.—-—'-'-'_-__J_

l

Entrega de constancia al
ciudadano




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
A DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Secretaria Municipal

PUESTO

Oficial IIl de Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar la celebracion de matrimonios
OBIJETIVO

Acompaiiar el proceso de celebracion de matrimonios civiles
REQUISITOS:

* Certificado de nacimiento de ambos contrayentes, con vigencia de seis meses

* Constancia de solteria de ambos contrayentes emitida por el Registro Nacional de
las Personas —~RENAP-

* 2 fotocopias de Documento Personal de Identificacion —DPI- de ambos contrayentes
* | fotocopia de boleto de ornato de ambos contrayentes

* 1 fotocopia de solvencia municipal de ambos contrayentes
* Copia de certificado de defuncién del contrayente en caso de ser viudo

* Pago de 100.00 por concepto de celebracion de matrimonio

JESCRIPCION DEL PROCESO

“ogramar dia de para la celebracién de matrimonios, revisar documentacién de parejas a

- Tiraer matrimonio, celebracion del matrimonio, entrega de constancia de matrimonio
-2 zbrado.

19




. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ INICIO 7

v

Atender solicitudes de
i matrimonio civil

v

Proporcionar listado de requisitos
para contraer matrimonio a personas
interesadas

Revision de documentos para
conformar el expediente de
matrimonio civil

'

[ Agendar fecha v hora de ]

celebracion de matrimonio

Celebracién de matrimonio civil
y entrega de constancia de
celebracidn
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
“ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Secretaria Municipal

PUESTO

Oficial IV de Secretaria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion de comités
OBIJETIVO

Legalizar a los comités organizados en drea rural o urbana de la poblacion

REQUISITOS:

* Fotocopia de acta de asamblea constituyente celebrada en libro de COCODE

* Fotocopia de DPI de cada miembros constituyente

* Fotocopia de boleto de ornato de cada miembro constituyente

* Solvencia municipal original

* Pago de certificacion de acta para comités de salud, femeninos, de educacién, pro
tierras, de agua potable.

* Deben hacer acto de presencia los 5 miembros del comité

DESCRIPCION DEL PROCESO

Programar dia de para la celebracién de matrimonios, revisar documentacion de parejas a

-ontragr matrimonio, celebracién del matrimonio, entrega de constancia de matrimonio
-¢lebrado.

21




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
'- DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

L micio ]

¥

. Atender solicitud de comité

v

~
Proporcionar listado de requisitos
para inscripcion de comités segin

sea la necesidad )

b

Revisién de documentos para
conformar el expediente de
inscripeion de comite

[ Elaboracion de acta inscripcion }

de acta

.

Impresion de certificacion de acta
de inscripcion de comité

22




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Gerencia Municipal
PUESTO
Gerente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reuniones semanales
OBIJETIVO

Asistir y dirigir las reuniones de trabajo con los Directores, informando al Despacho acerca
de los temas y asuntos tratados

REQUISITOS:
e Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Convocar a Directores de dependencia, dirigir la reunién y rendir informe a Despacho
Municipal

23




‘ MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
[ INICIO ]

v

Convocar a directores a
reunion

L J

Preparar agenda con temas a tratar

Aperturar y dirigir la reunion segiin
temas planificados

l

Suscripeion de acta en libro de
Gerencia Municipal de los temas o
tratados y compromisos adquiridos

Acta redac
asistente de
Munic

Firma de acta redactada y
culminacidn de reunidn de Directores

24




. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
‘ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Gerencia Municipal
PUESTO
Gerente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Conirol de combustible
OBJETIVD

Monitorear la recepeion y despacho de combustible, a través del despachador de
combustible municipal,

REQUISITOS:
* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Tener un control estricto, del combustible de uso municipal, a través de vales de despacho y
vales de recepcion debidamente firmados.

25




. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
| DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ INICIO J

3

Requerir a Despachador de
Combustible un reporte semanal de
consumo y exisiencia de combustible

v

Recibir el reporte en la fecha
indicada para su analisis

-
Verificar la cantidad de consumo de

combustible

. ;

Verificar que los vales de consumo de
combustible.

[ |
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Gerencia Municipal

PUESTO

Asistente | de Gerencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Correspondencia de Gerencia
OBIETIVO

Dar respuesta inmediata a la correspondencia que ingresa a Gerencia Municipal
REQUISITOS:

Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Responder la correspondencia dirigida al Gerente Municipal, elaborar oficios, providencias,
memorandum, y toda documentacién que el Gerente Municipal requiera

27




_ MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ mico ]

Recibir documentacion
de las diferentes oficinas

Analizar la documentacion que
requiera de respuesta, segin las
necesidades

Dar respuesta a la correspondencia y
proporcionar el documento a la
oficina que la necesite

|

Archivo de decumentacidn enviada y
recibida

28




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Gerencia Municipal

PUESTO

Asistente Il de Gerencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Requerimiento de necesidades
OBJETIVO

Dar respuesta inmediata a la co rrespondencia que ingresa a Gerencia Municipal
REQUISITOS:

¢ Solicitud recibida

* Autorizacion de Alcaldia Municipal
* Cotizacién

* Requerimiento

* Factura original

* Entrega de documentacién a Direccién Financiera

DESCRIPCION DEL PROCESO

Realizar proceso de compra o adquisicidn de bienes que son utilizados para uso de la
municipalidad o para efectos de donacion,

29




. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

| mico |

- 1

Recibir solicitud de
vecino o empleado
municipal

Revisar documentacitn y hacer
COrmecclones

Amar expediente completo para
pago por parte de Direccion
Financiera

}

Recibir el bien requerido y entregarlo
al solicitante.

.
[ ]
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i MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
R DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCIGON
DEPENDENCIA

Gerencia Municipal

PUESTO

Asistente Il de Gerencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Alimentacion en actividades oficiales o culturales
OBIETIVO

Brindar un buen servicio de alimentacion a los asistentes en actividades organizadas por la
Municipalidad

REQUISITOS:
* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

L oordinar proceso de alimentacién que se proveerd en reuniones de cardcter oficial

=rificando que le proporcionen la cantidad de alimentacidn que sea requerida.

o cultural,

31




| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
| DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ INICIO _]
l

Recibir oficio de informacian
sobre actividad a realizarse

Hacer la solicitud de alimentacién
con proveedor

L 4

Reconfirmar solicitud con proveedor
de alimentacién un dia antes de |a
actividad para evitar atrasos

L4

Realizar requerimiento de
compra

ks Y

Traslado de expediente
completo a Direccidn
Financiera
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA
Recursos Humanos
PUESTO
Directora de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Proceso de Reclutamiento
OBIETIVD

Realizar proceso de convocatoria interna y externa segun sea la necesidad administrativa
REQUISITOS:

* Declararse vacante plaza administrativa u operativa

DESCRIPCION DEL PROCESO

Establecer los mecanismos de reclutamiento y seleccidn de personal, para organizar,

convocar, dirigir y ejecutar las pruebas de evaluacion de ingreso y ascensos en el servicio de

carrera.

33
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON

: ‘ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
\) GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ micio ]
l

Declararse vacante plaza a ser
ocupada

l

Realizar convocatoria interna para
aprovechar el recurso humano ya
existente

T

[ Analizar expedientes recibidos }

Realizar convocatoria externa,
en caso no pueda rotar un

colaborador existente

[ Analizar expedientes recibidos ]

r Rechazar
[ FIN ] candidato
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Recursos Humanos

PUESTO

Directora de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento Interno de Trabajo y su aplicacion
OBJETIVO

Realizar todos los procesos administrativos, basados en el reglamento interno de Trabajo para
el buen control del personal municipal
REQUISITOS:

* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESD

Cumplir con lo preceptuado en el Reglamento Interno de Personal ¥ las leyes respectivas
para realizar los procesos de destitucion del personal cuando se presenten las causales que lo
fustifiquen, dando a conocer a las Autoridades edilicias y notificando a los trabajadores

municipales los acuerdos y/o resoluciones del Jjuzgado jurisdiccional si fuere el caso, de
Jestitucion para los efectos correspondientes.
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON

11

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ INICIO ]

¥

Inducir a personal sobre el
Reglamento Interno de Trabajo

|

[ Proporcionar copia de Reglamento }

Interno de Trabajo a cada Director de
drea para su aplicacion

L 4

Ejemplificar formas de
procedimiento administrativo

L Resolver dudas de directores

h

Proveer formatos que
requieran segin el
reglamento
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PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Recursos Humanos

PUESTO

Directora de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vacaciones
OBIETIVO

Cumplir con los derechos del personal municipal
REQUISITOS:

* Solicitud de vacaciones
DESCRIPCION DEL PROCESO

\probacion de vacaciones de personal municipal, con dos semanas de anticipacion y acta de

ingreso
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Recibir solicitud de vacaciones de
personal municipal, firmada por el
solicitante ¥ su jefe inmediato

!

Programar en calendario el periodo
de vacaciones solicitado

L J

Elaborar acta de vacaciones firmada
por solicitante y Directora de
Recursos Humanos

-—_.______——-'--_-_

|

Emitir copia de acta de vacaciones a
jefe inmediato

-

l

Elaborar acta de retorno de vacaciones
y proporcionar copia a trabajador
muniecipal

R i

|
L™ |
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Recursos Humanos
PUESTO
Directora de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Permisos
OBIETIVO

Llevar un control detallado de los permisos que se emiten al personal municipal
REQUISITOS:

* Solicitud de permiso con 2 dias de anticipacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Autorizar permisos seglin necesidades de personal, no mas de 2 por mes, indicando en el
formulario la raz6n exacta de permiso.
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' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ micio ]
I

Recibir solicitud de permiso de
personal municipal, firmada por el
solicitante y su jefe inmediato

!

Programar el permiso requerido

L 4

Firmar permiso de ausencia

e ————ET

|

Emitir copia de de permiso
autorizado a jefe inmediato de
trabajador solicitante

S

!

Archivo de permiso

l
L FIN —|
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PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
PUESTO
Encargado de Almacén

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Recepcidn de Bienes y Servicios
OBJETIVO

Cumplir con los requerimientos de ley, para la administracién del gasto municipal
REQUISITOS:

* Documentacion de requerimiento de compra completo

DESCRIPCION DEL PROCESO

Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios™, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién de la
factura y la orden de compra, firmara, sellara y obtendra la firma de quien hace la entrega de
los articulos. El original de la recepcion de Bienes y Servicios, serd para el encargado del
Almacén, para que sea agregado a la factura.
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[ micio ]

-
Recibir bienes o suministros de

proveedores

Contar con el requerimiento
debidamente completado para el
proceso de compra

l

Llenar formulario de “Recepcion de
bienes y Servicios”

P S
i

Realizar el proceso de archivo de
copia de formulario “Recepcion de
bienes y Servicios"

L —

:
)
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
PUESTO
Encargado de Almacén

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Entrega de Bienes y Servicios
OBJETIVO

Cumplir con los requerimientos de ley, para la administracion del gasto municipal
REQUISITOS:

* Documentacién de requerimiento de compra completo
DESCRIPCION DEL PROCESO
Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la solicitud

Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes materiales o suministros que
hayan en existencia.

43




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

[_ INICIO ]

-
Recibir bienes o suministros de

proveedores

Contar con el requerimiento
debidamente completado para el
proceso de compra

l

Llenar formulario de “Entrega de
bienes y Servicios™

|

Realizar el proceso de archivo de copia de
formulario “Solicitud/Entrega de bienes y
Servicios™




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

|1

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

JEPENDENCIA

Direccién de Municipal de Planificacion
PUESTO

Encargado de Catastro-11US]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervision de bienes inmuebles
OBJETIVO

Registrar los inmuebles en materia Catastro-1US]
REQUISITOS:

* Copia de Numero de Identificacion Tributaria ~NIT-

¢ Copia de Documento Personal de Identificacion —DPI-
* Copia de Escrituras

* Copia de boleto de ornato

* Copia de Solvencia Municipal

DESCRIPCION DEL PROCESO

Supervision e Inspeccidn téenica de los bienes inmuebles.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

INICIO

Recepcion de
documentos
para la
inscripeion a
IUSL

Revision de la

rr

informacion presentada,
especialmente

Inspeccion de campo para
realizar el avalto del
inmueble

Procesar la informacidn
obtenida del avalio para
determinar el valor
asignado a la propiedad.

"w
Revision del

documento legal

de la propiedad.

Solo
cuando sea
dentro del
drea
urbana,

Realizar la inscripcion al
sistema de servicios GL
para IUSI de la
propiedad.

Entregarle su
matricula catastral al

contribuyente para su
respectivo pago en la
tesoreria.

Brindar
recomendaciones
generales para sus
proximos pagos de
IUSI y se le pide la

entrega de una
copia de pago.
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PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Direccién de Municipal de Planificacién

PUESTO

Encargado de Catastro-1USI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Medicion de bienes inmuebles

OBJETIVO

Medir cada inmueble que este dentro de la jurisdiccién municipal
REQUISITOS:

Copia de Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
Copia de Documento Personal de Identificacién —DPI-
Copia de Escrituras

Copia de boleto de ornato

Copia de Solvencia Municipal

DESCRIPCION DEL PROCESO

Vedir los inmuebles de los habitantes del municipio que solicitan el servicio.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

INICIO

E

Adjuntar copia de \1
DPI, documentos de |
Se le solicita a la propiedad y copia de

persona que presente pago por servicio
una solicitud para los
servicios de medicion

Se coordina la fecha y
hora para la medicion del —
inmueble

Si no tiene
inconveniente
legal el

predio,

Se le da la recomendacion

y las responsabilidades al

propietario de informarle a
los colindantes de la
medicion acordada.

Medicidn del terreno
utilizando GPS, Cinta
métrica y
distancidmetro,

lenado de la boleta de

~ campo con la = guardar los FIN
informacion de los instrumentos
colindantes, otorgante y utilizados en la
adquiriente, ubicacidn y medicién para evitar
coordenadas. extraviar el equipo.

Protocolos para
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

W

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Direccion de Municipal de Planificacion
PUESTO

Encargado de Catastro-1USI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Planos
OBIETIVO

Elaborar planos que son de utilidad para el registro de inmuebles municipales
REQUISITOS:

s Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Medir los inmuebles de los habitantes del mu nicipio que solicitan el servicio.
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
INICIO

Geo posicionar el
terreno con las
coordenadas UTM
utilizando Google
Earth, para corregir la
posicion y las medidas.

Ingresar las coordenadas
al software de Autocad
para crear un poligono

preliminar,

Corregir el Poligono
preliminar usando las
distancias obtenidas en la
medicion,

Generar e| derrotero con
las Estaciones, Puntos,
Azimuts y Distancias.

Entrega del Plano
firmado v sellado
por el Técnico de

Llenar la informacion Elaborar el disefio de
basica del terrenoque | _| impresion del plano

icita . s
 solici en la parte como parte final del Catastro Municipal.
inferior el formato del proceso,
registro general de la

propiedad.
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Direccion de Municipal de Planificacion
PUESTO
Encargado de Catastro-1US]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Tributacion de TUS]
OBJETIVO

Crear los medios para una equidad tributaria en el municipio
REQUISITOS:

* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en el municipio sean
determinados bajo los mismos criterios profesionales buscando la equidad tributaria, a través
de un estudio de drea homogénea.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

| INICIO I

Geoposicionar las comunidades y
barrios del municipio.

Generar un mapa de las 10 regiones
del municipio.

Generar mapa de Capacidad de Uso de la
tierra, Mapa de uso actual del terreno,
Mapa de Suelos, Mapa de Pendientes,

Mapa de Rios y Mapa de Caminos.

Con estos mapas se va a generar un
andlisis para determinar el valor de la
tasacion del inmueble por regién y
extension.

Emitir informes finales para
definir el valor de los inmuebles
por region,

FIN
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
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PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Direccion de Municipal de Planificacion
PUESTO

Asistente de Catastro-1USI

“OMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscribir contribuyentes
OBIETIVO

‘nscribir a toda la poblacion con bienes inmuebles que sean obligados a contribuir
REQUISITOS;

] Hiltgunﬂ
DESCRIPCION DEL PROCESO

1seripeion de contribuyentes contribuyentes al Impuesto Unico Sobre el Inmueble en el
~islema.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

INICIO

Se verifica con el
Documento Personal de
Identificacién DPI, si el

contribuyente esta inscrito
al sistema de Servicios GL.

Si no esta inscrito, se llena el
registro de "Nuevo Contribuyente”
con sus datos personales, se crea y

luego se activa.

Si esta creado el contribuyente
se modifican sus datos y luego

se acliva su estatus.

Se procede a crear el catastro

con la informacién del
Documento Legal de la

Propiedad y el Plano del terreno

FIN

Entrega del eddigo o

matricula catastral al

contribuyente para su
respectivo pago.

Aclaracion de dudas
y recomendaciones
al contribuyente para
evitar morosidad.

|

Se activa el catastro a
través de la vinculacion
del Catastro y El
Contribuyente activado
anteriormente,

Crear la tarjeta de
cobros, asignandole
una matricula
catastral utilizando el
mismo codigo
asignado en el
catastro,

Activar la tarjeta,
generando un
historial de cobros
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION

DEPENDENCIA

Direccion de Municipal de Planificacion

PUESTO

Asistente de Catastro-1USI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tarjetas de fincas matrices
OBJETIVO

Crear catastros y tarjetas de fincas matrices
REQUISITOS:

* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESD

Activar el catastro individual mediante tarjeta catastral
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

INICIO

Se crea un catastro, ingresando la
informacion del inmueble y se
asigna una matricula catastral

Se escriben las observaciones y
hallazgos encontrados del inmueble o
informacién que respalde la propiedad.

Se atribuye un contribuyente al Catastro
Creado, asignandole la condicidn de
propietario o copropietario.

Se verifican los datos del catastro

creado, para evitar errores antes de su
activacion,

Se activa el catastro

FIN
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA |
Direccion de Municipal de Planificacion
PUESTO
Asistente de Catastro-1US]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Valor Catastral
OBIJETIVO

Actualizar Valor de fincas registradas
REQUISITOS:

* Ninguno
DESCRIPCION DEL PROCESO

Actualizar el valor catastral de las fincas inscritas en el sistema IUSI
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\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

| INICIO I

Verificar la fecha de inscripcion
o actualizacion de los inmuebles
registrados.

Se emiten oficios para informarles a
los contribuyentes con un Catastro
Desactualizado para que presenten su
autoavalio.

Aprobacion del Valor del Inmueble
presentada en el Autoavalio.

f."'
" De sei
Actualizar ‘.:! valor del in mu?hie enel "1 aprobad:
sistema interno de la oficina de e
catastro.

Realizar un avalio por parte de _,—’ Sinoesapr
la oficina de catastro municipal. autoavi
presentad:
contribu

FIN
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; DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PROCEDIMIENTO DE FUNCION
DEPENDENCIA

Direccion de Municipal de Planificacién
PUESTO
Asistente de Catastro-1USI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tarjeta Catastral
JBIETIVO

nificar fincas que se encuentren dentro de la jurisdiccion municipal
REQUISITOS:

s Ninguno
'ESCRIPCION DEL PROCESO

1ificar y desmembrar fincas que se encuentran dentro de la jurisdiccion del municipio, en
sistema de [USI
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

' INICIO |

Para desmembrar inmuebles se
selecciona primero la finca matriz

Posteriormente se selecciona finca a
desmembrar de la finca matriz,

_ Para
Seleccionar la finca total y se unificar
seleccionan las fincas a unificar para fincas
que el sistema las unifique L.

automaticamente, ingresando los
protocolos que solicita.

|

FIN
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AUTORIZACION DE LIBROS

Sello de primer folio de libro autorizado

TROS

Fawa s

Hlbh aL s i'ba * h
Mumicyr

Firma

Sello de dltimo folio de libro autorizado

[ "6 antortzados

.\_‘ i J
S
Luggy, W
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ACUERDO DE ORDE DE PAGO MUNICIPAL
MLUINICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
LIBRO PARA ACUERDOS DE ORDENES DE PAGO MUNICIPAL

Acterde Na, 1-2020.

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO

POR TANTO:

ACUERDA:




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

CERTIFICACION DE ACUERDO DE PAGO MUNICIPAL

i
MunicioaLIiDAD DE SanTA MARiA Casiason
- Diepasrasenmn os Aum Veruesz
., BUATEMALA, A

TRASENTO SECRETARID MUMICHPAL 32 SANTA MARN CAHASON, DEL DERARTAMENTD G4

«TA VERARAL CERTRICA: TENER A LA WSTA I LBAD 08 ACUEADOR DE ORGENSS DF Pass

ALEAL RUMERD TRECT, AUTORIZADD POR L& CONTRALORIA GEKERAL BF CUBNTAS OF L8
CAC 2R T00UE & POLIO D208 AARECE [L ACUERDD DUT COMADET FITERA MENTE DiCE:

e M

512030, Ms'thn ne Sents hara Cehansr, dmpartamasin ce Al Yermpar uno or
= et ogm il it @ BRplde Mo miog |

(IR AANDO:

COWS:ERANDD:

RO TANTD

AZLERDA

& e Il v ke fepacihe

AL NN A DOMDE TORRESFOMNDE. 3L EXTIEWDE, &Rfas v SELL: LA PRESENTE

HTELATION BN UMA HOOA DE PAPEL 30MD TAMARD RO, CON MEWSRETE DF Lo

WITALUGAD BN SANTE MRS CRAABDH, DEFARTAMENTD DI ALTA WE AFAT O O
BAC DI DO WAL VEIRTE.
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Acta de inscripeion de asociaciones

= MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
. DEPARTAMENTO VERAPAZ

O ALTA
CENTRD AMERICA

LIBRO DE ACTAS DE INSCRIPTION DE ASDCIACIONES VARLAS Nt D16

Mo, 02-2020

En ln Muncipslided ce Santa Maria Cabesan Ceparamants de A% Vernpa:, seado s otho
Froris con breina y cinco mincios del dis midrcoles diss 39 mares dol dos mil WENTE. B8 SNCUBNTER
Presenie (08 SgURNEE PETECTES PO UNE DENE B Sefor Alcalde Municipal sn funciones,

mmdeMn & cunl conbens solicisd para @
ingerpodn S8 @ AsoCaci, Escriurs Consstutiva, Estaluics de In Ascoacin que mgedn 2
TUEMS ¥ Testimonio de la Excriturg Publice nimens tres (3], sultezada per & Notads Guillermo

SEGUNDA: so resize urn snalms evhaustve sobro DB SRpOcioE legaled da Socurwrics
eseriatos en &l expedientn. onnSimalmonts del corfarids de la Facrtun Crestniius de iy

produstc del cual sn eslabiecs que o misma cumpla con ks
MOUSEDE legaies del prticuln venfinuve del Codign de Matedads nsl come famisidn los
requerimeenion establacidos an & arffcule diecinusve dei CAmgs Munisps] ——— e
TERCERA: Por consiguie=ie. con fundarmenic en e eficulo decocho (18] “ogengscdn o
v, Arfculo decnueve | 18] Auiorrmcitn oara la organzacion oe vesings', y arficulc ciems
seineil y cinea (178) "Asscaciones Clviles y Comitls’, contenidos en el Sodige Municipsl, Decrein
122007 v sus reformas, por Asie Boto ol sefor Alcgice Municioel &n Rinciones
BUONTS & mscripodn de e
. 88 @l Libry Mimero uno de Actas de
Pojas movies do inssrocitn de Asoclaciones Viadias e dets municpalited. auorEass por B
Contraiotis Gereral os Cusntas o [ Nacitn, Registro Nimeno 14, T58-2017 metEtado pare ta
ERCio ¥ Como comstUEncE 1B WGE Farsonsload Juridics ser sciuar conforme o eelabieccs
& s Egstirs Corstiiviva e @ ASScmeidn isentficaca oon angrianidas. L —
CURRTA: No habiends mds i hacer comsiar, 58 fnaima i presenis o0 ol mismo hager y fsche, &
ung hors despues S8 8U inisio, [ cual delCuds o haber sidp leids imegremenie, In DoetEn
ratifican y frman, o sefices: |

SECHETARIA MNUMICIPAL
- SEn s y
- RN
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

CONSTANCIA DE RESIDENCIA
CONSTANCIA CEBT/OSM NO.01-2,021

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA MARIA CAHABON, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ. :

HACE CONSTAR:
Que el(a) sefior(a): , quien se identifica con su Documento Persona
de Identificacion, CUI: , extendido por el Registro Nacional de la
Personas de la Repiblica de Guatemala, tiene su residencia EN , de

municipio de Santa Maria Cahabdn del Departamento de Alta Verapaz.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMAN
CARTA CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD. SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, VEINTIDOS DE DICIEMBRE DEL DOS Ml
VEINTE.

Alcalde Municipal

Confronto:

Oficial IV De Secretaria Municipal
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
“ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia De Residencia de Establecimiento CEBT/osm No. 01-2021

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SANTA MARIA CAHABON, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ.

HACE CONSTAR:

Que la ESCUELA tiene su sede y residencia
en el de esta poblacién; en donde se cuenta con los
ambientes vy espacios adecuados, cumpliendo con los requerimientos de ley.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA
MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA
DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD, EN
SANTA MARIA CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ. DIECISIETE
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE.

Secretario Municipal

Confronto:

Oficial IV De Secretaria igal
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- MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

CONSTANCIA DE UBICACION DE ASOCIACION
Constancia CEBT/osm No.(2-2,019.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL EN FUNCIONES DE SANTA MARIA
CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ- - - - - -

HACE CONSTAR:

Que la Asociacién Campesina para el Desarrollo Integral del Caserio Santa Monica
tiene su sede y residencia en el , de esta jurisdiccion Municipal,
de lo cual tiene conocimiento del suscrito.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA
MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE, SE FIRMA Y SELLA EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO CARTA, LA PRESENTE, CON MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD. SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ, DIECISIETE DE FEBRERO DE DOS MIL DIECINUEVE.

Secretario Municipal

Confronto:

Oficial IV De Secretaria M
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

CONSTANCIA DE UBIACION DE NEGOCIO
Constancia Ubicacién de Negocio, CEBT/osm No.01-2,020.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA MARIA CAHABON, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

HACE CONSTAR:

Que el negocio denominado , propiedad de : Se
ubica en el kilometro 292 Ruta Nacional Numero 5 Norte, Zona 0, Santa Maria Cahabén Alta
Verapaz, lugar que sefiala como direccion comercial y fiscal debido que es donde opera.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA Y PARA LOS USOS LEGALES QUEA LA
MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE, SE FIRMA Y SELLA EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO CARTA, LA PRESENTE, CON MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD. SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ, TRES DE MARZO DE DOS MIL DIECISIETE,

Alcalde Municipal En Funciones

®

Confronto:

Oficial IV De Secretaria Municipal
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia de Ubicacion de Distancia: CEBT/osm No. 001-202

MUNICIPAL EN FUNCIONES DE SANTA MARIA CAHABON, DE
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ.

CERTIFICA:

Que de la Aldea Tuila al Caserio Sebas II, jurisdiccion de Santa Maria Cahabd
departamento de Alta Verapaz, hay una distancia de seis (6) Kilometros, en carretera |
terraceria. De lo cual tiene conocimiento el suscrito.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA, PARA LOS USOS LEGALES QUE A L
MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UN
HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE L
MUNICIALIDAD. SANTA MARIA CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALT
VERAPAZ, CINCO DE MARZO DE DOS MIL VEINTIUNO.

Alecalde Municipal En Funcion

.@‘

Oficial IV De Secretaria Municipal

Confronto:
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. MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia Negativa de Comunidad CEBT/osm No, 1-2020.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA
CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ.

HACE CONSTAR:

Que dentro de la Base de Datos de Categorizacion de la jurisdiccion municipal de Santa
Maria Cahabdn, Alta Verapaz NO FIGURA 18 =---cscecsaeeees, por lo tanto, es una
comunidad inexistente en este municipio.

Y A SOLICITUD DEL INTERESADO, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL MISMO
CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO CARTA, CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDA D, EN
SANTA MARIA CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,
VEINTIDOS DE MARZO DE DOS MIL VEINTIUNO,

Alcalde Municipal En Funciones

Confronto:

Oficial IV De Secretaria Municipal
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia Negativa de Ubicacién de Finca: CEBT/osm No. 001-2021.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL INTERINO DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA
CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,

HACE CONSTAR:

Que la finca inscrita en el Registro General de la Propiedad de la Zona Central de Guatemala, con el
numero wmemenee y Foli e e e del
Libro de Alia Verapaz: NOSE ENCUENTRA UBICADA en jurisdiceion
Municipal de Santa Maria Cahabdn, departamento de Alta Verapaz.

Y ASOLICITUD DE PARTE INTERESADA, Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISMA
CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD. SANTA MARIA
CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, OCHO DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO.

Alcalde Municipal En Funciones

Caifranto:

Oficial IV De Secretaria Municipal
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia de Ubicacion de inmueble: CEBT/osm No. 2-2021.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL EN FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE
SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, cermeemeeemmameeee

HACE CONSTAR:

(Jue: la finca ristica: inscrita en el registro general de la propiedad con ¢l nimero ===------ -ee
- , folio del Libro
de Alta Verapaz, se encuentra ubicada en la
Municipio de Santa Maria Cahabdén, Alta Verapaz, por lo que para registrar Eas
desmembraciones que de la misma se haga no necesitan de las licencias o autorizaciones
regulada en la ley de Parcelamiento Urbanos y articulos del cddigo Municipal. 142, 147 y
149,

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA, Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A
LA MISMA CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD, SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ. TRECE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO

Alcalde Municipal En Funciones

Confronto:

Ofictal IV De Secretaria Municipal
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia de Categoria. CEBT/osm No. 001-22

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL INTERINO DEL. MUNICIPIO DE SANTA MARI
CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ,

HACE CONSTAR:

Que en los Registros de la Base de Datos de la Municipalidad de Santa Maria Cahabdn, departamen
de Alta Verapaz, se encuentra registrado el lugar poblade denominade CHIIS, con categoria
CASERIO, oficializado en el listado del Instituto Nacional de Estadistica ~INE- el cual se ubica.
el drea rural de este municipio, del departamento de Alta Verapaz.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA,Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISM
CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE PAPI
BOND TAMANO CARTA, CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD, EN SANTA MAR
CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, QUINCE DE MARZODEDOS M
VEINTIUNO.

Alcalde Municipal En Funcior

Coufronts:

Oficial IV De Secretarin Municipal {3
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Constancia de Kilometraje: CEBT/osm No. 001-2021.

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SANTA MARIA CAHABON, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ.

CERTIFICA:

Que la cabecera municipal de SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ, se encuentra a NOVENTA Y SIETE (97) kilémetros de distancia de la ciudad de
Cobén, cabecera departamental de ALTA VERAPAZ, (de los cuales cincuenta y cinco (55)
kilémetros se encuentran asfaltados y cuarenta v dos (42) kilémetros de terraceria. Tomando como
referencia la ruta que conduce por los municipios de Lanquin y Carcha.

¥ A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISMA
CONVENGAN, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA MUNICIALIDAD. SANTA MARIA
CAHABON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, DIECISEIS DE ENERO DE DOS
MIL DIECIOCHO.

Alcalde Municipal En Funciones

Confrane:

Offcial IV De Secretaria Municipal
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
7y DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Certificacidn de Fierro

Sefior:
Rafel Choc Caal

Alcalde Municipal en Funciones
Santa Maria Cahabdn, Alta Verapaz
Su Despacho:

Yo. , guatemalteco, de ------------—- afios de edad, ganadero, Casado,
originario y vecino de Santa Maria Cahabén, Alta Verapaz. con residencia en el Barrio
Santa Maria de este municipio, me identifico con Documento de Identificacion Personal

CU!l nimerg --—---——-- -, extendido en el Registro Nacional de las Personas de la Repiblica
de Guatemala.

Alentamente comparezco ante usted para solicitarle que previo a los tramites de ley se sirva
MATRICULAR a mi nombre el fierro que se marca en la parte inferior de la presente

Solicitud el cual se utilizard para marcar ganado de mi propiedad, cuyo fierro tiene  las

Medidas que indica la ley de la materia.

Ruego a Usted, resolver de conformidad y extender a mi costa copia certificada de la

resolucion.

Santa Marfa Cahabon Alta Verapaz, dieciséis de octubre del afio dos mil diecinueve.

Walter Ferdinand Fraatz Sierra
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

GUIA DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES
(ACUERDO GUBERNATIVO DEL 16 DE OCTUBRE DE 1957)

El Arquitecto, —-———————, Quien se identifica con su documento Personal de identificacion CUI: ===, con
licencia de conducir Tipo B No. —— quien conduce el pick-up placas No. -—--, marca -—-, color verde; de
su propiedad, con tarjeta de circulaciin nimero: — , en el que se trasladan los siguientes semovientes:

Bueyes Novillas Terneros | 3 Mulas
Toros Novillos Caballos Machos
al Vacas Terneras Yeguas Cerdos
) Especificar otra clase y su nimere.__Uno de color blanco, uno de color gris v uno de color dorado.
Total que se remite (3) semovientes
- Estos semovientes proceden de El Caserio Sexoy, Santa Maria Cahabdn, Alta
hte Verapaz
! (finca, hacienda o lugar)
ilas y son propiedad de Sefior {a)
| (Mombres v apellidos completos)
_ Que los remite a Seior (a) |
iy Timbre de 25 Con destino a | Aldea Cerro Lindo, Cobiin, Alta Verapaz
centavos Los semoviente que ampara esta guia tienen como marca de propiedad el fierro a favor
de:
{(Nombres v apellidos completos)
Con el No.
en

Se extiende la presente guia en: Santa Maria Cahabon A.Y. a los 30 dias del mes de
Octubre de dos mil diecinueve.

Sello
Alealde (n i
Alealde Municipal Secretario Municipal
NOTA IMPORTANTE: pama sa debvde cumplirmentn se imnscrben la dispancionis dal acudida gubemativo de lecha 18 de oetalivg de 1957, que
digen
"Ameulo | 3.« ioda guin de conduecion do semovienios deberi enircganie on las resgectivis alcaldas municipales demino de las vemiicasino homs de
verminade el vinge. Bajo pena de cince & vembcing quesales de mulla que s | meoadsl al cmdsonn get ro campliere con et obligacios
Sello “Amgulo 14 = La eosduegion de semovienies sal = I Lot Bscerms niganieies e [ms cusiro Boens (custre de s mafany) s fas

Secretario deecmueye Boens (2tg de ln aoghel, 31 o iransporie se efecion a pie, desde lg v desde L weis hoos (peis de 1 mahana) basio s disciocha horms (e
die In Earde), i s llevara n eabo en veliculs Bl tranaporic en ferrocamd puede realuwame & cushqueer hom
“Los conduciones que commyinaren esia disy 1 sardn ados con mulsa de cmcg B veinlicines gestrales, tin perpicio de las averigaaciones

gue coaresponden en caso de que los semovientes se conduzcan sin guia o gue estano los ampare =n debida forma™
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

REQUERIMIENTO
Santa Maria Cahabdon 17 de Diciembre 2020
Oficio Mo, 219-2020 RR-HH.

Sefior.

Alcalde Municipal
Presente:

Respetuosamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

El motivo de la presente es para realizar la requisicion de los siguientes insumos de
papeleria para oficina.

CANTIDAD INSUMOS

1 ENGRAPADORA

SN ULTIMA LINEA

Agradecida por la atencion prestada y sin otro particular, me suscribo de usted.

Area solicitante

GERENTE MUNICIPAL DIRECTOR FINANCIERO

AUTORIZACION

ALCALDE MUNICIPAL
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

VACACIONES
PASO 1
DIRECCION RECURSOS HUMANOS
Fecha:
Por este medio autorizo a: , con CUI No.
Quien labora como en el

Permiso por:

Enfermedad () Citacion Judicial ( )
Comision () Nacimiento ( )
Matrimonio ( ) Duelo ()
Cumpleafios ( ) Vacaciones ( X)
Otros

Del: 22-02-2021 Al: 22-02-2021

Cantidad de dias solicitados: 20
Cantidad de horas solicitadas:
Fecha de reinicio de labores: 22-02-2021

Firma del Solicitante Firma y sello

Firma y sello

Jefe Inmediato

Jefe Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

LIBRO
ACTAS DE VACACIONES, PERSONAL MUNICIPAL
Acta No. 01-2021

En el municipio de Santa Maria Cahabon del departamento de Alta Verapaz, siendo las ocho
horas con diez minutos del dia viernes diecinueve de febrero de dos mil veintiuno, reunidos

en la Direccion de Recursos Humanos el sefior: ; Y

-, Directora de la Oficina de Recursos Humanos, quien suscribe la presente para dejar
constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el punto de Acta Tercero, de la Sesion Ordinaria del Concejo

Municipal No, === de --- de ---- de -------, &n ¢l cual consta la autorizacién de vacaciones

del personal municipal; el sefior: . , tiene un periodo de vacaciones para
gozar en las fechas comprendidas del veintidos de febrero de dos mil veintiuno al veinte
de marzo de dos mil veintiuno. Por lo que debera presentarse a sus labores el dia sabado

de marzo de dos mil veintiuno-

SEGUNDO: Se deja plena constancia que el sefior: . , gozara de sus
vacaciones correspondientes al periodo 2,020-2021. Siendo estas del veintidos de febrero

de dos mil veintiuno al veinte de marzo de dos mil veintiuno considerando que el
trabajador ingresd a laborar a la municipalidad el dieciséis de enero de dos mil diecisiete

teniendo un total de veinte dias habiles como periodo de vacaciones.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente, treinta minutos

después de su inicio, la que previa lectura, se acepta, ratifica y firma por los que intervinieron.

Trabajador

Recursos Humanos
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

LIBRO
ACTAS DE INGRESO DE VACACIONES, PERSONAL MUNICIPAL

Acta No. 01-2020

En el municipio de Santa Maria Cahabdn del departamento de Alta Verapaz, siendo las ocho

horas con veintiin minutos del dia lunes veintitrés de marzo de dos mil veinte, reunidos en

la Direccion de Recursos Humanos el sefior: . » ¥ Sandra Albertina

Vargas Garcia, Directora de la Oficina de Recursos Humanos, quien suscribe la presente para

dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERQ: Se tiene a la vista el acta 01-2020 de Libro de Acuerdos Municipales de
Vacaciones donde se autoriza al seflor -==-esseemeeeees, -« pozar el periodo de vacaciones

correspondientes al periodo 2018-2019 en las fechas diecisiete de febrero de dos mil veinte

al veinte de marzo de dos mil veinte.

SEGUNDO: Se deja plena constancia que el sefior; 5 . $€ reincorpora a sus

labores en esta municipalidad el dia veintitrés de marzo de dos mil veinte como consta en el

acta de autorizacion de vacaciones.

TERCERO: No habiendo mds que hacer constar, se finaliza la presente, treinta minutos

después de su inicio, la que previa lectura, se acepta, ratifica y firma por los que intervinieron.

Trabajador

Recursos Humanos
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PERMISO
DIRECCION RECURSOS HUMANOS

Fecha:

Por este medio autorizo a: , con CUI No. --
Quien labora como enel

Permiso por:

Enfermedad ( ) Citacion Judicial ( )
Comision () Nacimiento ( )
Matrimonio ( ) Duelo ()

Cumpleafios ( ) Vacaciones ()

Otros

Del: 22-02-2021 Al: 22-02-2021

Cantidad de dias solicitados: 20
Cantidad de horas solicitadas:

Fecha de reinicio de labores: 22-02-2021

Firma del Solicitante Firma y sello

Jefe Inmediato

Firma v sello

Jefe Recursos Humanos
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

RECEPCION DE BIENES

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

AMUNICTPALTDAD DE
DEPARTAMENTO DE
St
RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS
0 — ) 1) =)
L | (= 5 @ 7. T § b

T =)

Feior Goardalmacen, procedente del proveedor identificado en casilla anterior, sirvase recibir lo siguiente:

(mews [ ) (wmmass | ) (Csomwmes | ) ([ semvacios |
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ENTREGA DE BIENES

SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES

| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON

=T=)

J

s

|  BIEXES |
—
4 Felrasssnii o

MUXICIPALIDAD DE
Departamento de

Guatemala, C.A. {:\"n.
SOLICITUD ' ENTREGA DE BIENES
(comco | DEPENDENCAOUNDADAMMINSTRATRA )
j Na de Dirdes
" comco FUENTE DE FINANCIAMIENTO 1"
(omrass [ (Csoumismos SER
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

FORMULARIO PARA PRESENTAR AUTOEVALUO DE BIENES INMUEBLES
Arts. 5y b del Decreto No. 15-98, Ley del Impuesto Uniee Sobre Inmuebles

MNo. Matricula Municipal. I |
{Uso exclusive de la Oficina 1USI)

DATOS DEL DECLARANTE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDD DE CASADA PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE NUMERQ DPI PASAPORTE No. NACIONALIDAD NIT
DIRECCION EXACTA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES TELEFONO
RAZON SOCIAL O DENOMINACION NIT
CONDUERDS No. DPI NIT

(EM CASO MECESITE MAS ESPACIO, UTILICE HOJA ADICIONAL)

REGIMEN DE TENENCIA (Marcar con una X)

PROPIEDAD BIENES USUFRUICTUARIO
- PROPIEDAD COPREPIEDAD HORIZONTAL POSEEDOR DEL ESTADO
Individisal Persana Tl bl Persona luridica Calidad farrendatanio, conc esionario
luridica D u atrak:
FECHA DE CONTRATOD PROCEDENCIA | COMPRA VENTA ERENCIA oo ]

DATOS DEL BIEN INMUEBLE (Henar casilla o marcar x sEgUn corresponda)

MUNICIPIO DEPARTAMENTO CLASIFICACION URBAND
AREA MUNICIPAL | RURAL O
SEGUN IUSI

DIRECCION O NOMBRE DEL BIEN INMUEBLE

Mo, Del Finca No. | Folio Ne, Libro No. Mombre del Libro Area
Registro de
Walor del blen Inmueble (terrena mis contruccidn) en letras Vator del blen Inmusble
45

DECLARO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL PRESENTE FORMULARIO SON CIERTOS ¥ EXACTOS.

LLGAR ¥ FECHA:
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I MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ :
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

FIRMA DECLARANTE:

US0 EXCLUSIVO DE LA OFICINA DEL IUSI

ILSI ANUAL i
AREA TERRENQ:
IUSI TRIMESTRAL a -
OBSERVACIONES:
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{ MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
\ DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

SESION ORDINARIA

CONCEJO MUNICIPAL

CAHABON AV,
JUEVES 18 DE MARZO DE 2021

Ly B - @

m B

AGENDA DE SESION

Oracién

Bienvenida

Aprobacion de los puntos de la agenda.

Asunto Aprobacién del Manual de Procedimientos.

Asunto Modificacion del Perfil de Puestos y Funciones -Puestos

Creados-

- Asistente de la Direccién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

- Encargado de Compras en la Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

- Sub-Director de la Policia Municipal de Transito -PMT-

- Oficial Jefe de Grupo de la Policia Municipal de Transito -PMT-.

- Agente Control de Monitoreo de Camaras de la Policia Municipal de
Transito -PMT-

- Agente de Educacion Vial de la Policia Municipal de Transito- PMT-

- Entrenador Deportivo

- Auxiliar de Entrenador Deportivo

- Asistente de Convoy Municipal.

- Supervisor de Servicios Publicos Municipales.

Asunto Reglamento Interno Municipal.:

Asunto Organigrama modificado.

Mision y Vision Modificados.

Varios: a) Convocatoria para la préxima Sesion Ordinaria, fijada para el dia

Martes 23 de Marzo de 2021 a las 16:30 horas.



MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAI
GUATEMA LA, CENTRO AMERICA

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA
MARIA CAHABON DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ:

CERTIFIC A:

QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS
DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN USO, EN EL QUE SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO 23-2021 DE FECHA DIECIOCHO DE MARZO DEL DOS MIL

VEINTIUNO, EN DONDE APARECE EL PUNTO SEGUNDO QUE COPIADO
LITERALMENTE DICE:

“.(...) SEGUNDO: Asunto Aprobacién de Manual de Procedimientos. El ciudadano Denis
Cristian Fraatz Sierra, Alcalde Municipal, procede a informar al Honorable Concejo Municipal,
que en virtud que la Municipalidad para su funcionamiento es necesario regularizar su
estructura administrativa y establecer normas basadas en un Manual de Procedimientos de esta
Municipalidad, para la cual presenta un Manual de Procedimientos elaborado por la Licenciada
Sandra Albertina Vargas Garcia, Directora de Recursos Humanos que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funcionesde las distintas
dependencias de esta comuna. El manual incluye ademss los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad y participacién y para el efecto pone a la vista el
proyecto de Manual de Procedimientos del Personal Municipal para su andlisis y discusion. Por
lo que el Honorable Concejo Municipal después de analizar y deliberar al respecto v
CONSIDERANDO: Que es necesario describir las actividades laborales de los trabajadores
con la Municipalidad mediante orden técnico vy administrativo para la buena marcha de la
Municipalidad asi como para la desi gnacion de las funciones de cada dependencia, ——-—eemmsee----
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA,

CONSIDERANDO: Que el Articulo 9 del Cédigo Municipal establece: Que el Concejo
Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal. CONSIDERANDO:
Establece el Articulo 34 del Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica
lo siguiente. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitird su propio reglamento
intemno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal,
CONSIDERANDO: Que el Articulo 35 inciso J del Cédigo Municipal establece. La creacion,
supresion o modificacion de sus dependencias, empresas v unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsaré el proceso de modernizacion tecnolégica de la
municipalidad y de los servicios piblicos municipales o comunitarios, asi como la
administracion de cualquier registro municipal o piblico que le corresponda de conformidad
con la ley. POR TANTO: Con base a lo Considerado y lo que para el efecto preceptian los 1,
2,3,4,5,9,10, 18, 19, 20, 26, 34, 38, 44, 46, 47,48, 49, 50, 51, 35, 56, 57, 58, 59, 60, 61 Ley
de Servicios Municipal Decreto 1-87 del Congreso de la Republica; Articulos 1, 2, 3, 7, 9, 33,
34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 52 v 53 incisos a), b). d), ), g). k), I) y v), 80, 83, 84, 92, 93,
94, 125, 150, 151, 176, 178 del Cdodigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la
Repiblica, por unanimidad de criterios y con el voto favorable de la totalidad de sus miembros
ACUERDA: L- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Santa Maria
Cahabdn, AV., elaborado por la Licenciada Sandra Albertina Vargas Gareia, Directora de
Recursos Humanos descrito anteriormente; II.-. Transcribase el presente acuerdo en forma
certificada para su debido cumplimiento y demads efectos legales.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Y PARA PARA LOS USOS LEGALES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE

EN HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, CON MEMBRETE DE LA

MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA CAHABON, EN EL ANVERSO, EN EL

MUNICIPIO DE SANTA MARIA CAHABON, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, A
VEINTITRES DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.
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