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INTRODUCCION

La Municipalidad de Santiago de Maria persigue entre sus objetivos, mejorar la calidad de los
servicios que presta a sus contribuyentes, y estar a la altura para satisfacer sus mas exigentes
necesidades y expectativas, mediante la busqueda permanente del incremento de la eficiencia
de los procesos, la reduccion de los tiempos de respuesta, la eliminacién de requisitos

innecesarios y el acercamiento con la ciudadania.

La consecucion de este objetivo, plantea un gran desafio para la administracion de la Alcaldia,
y es que en el actual escenario, se ha visto en la necesidad de adoptar e implementar el uso

una herramienta administrativa de gestion que permita concretar este logro.

Con este propdsito se opto por crear y utilizar el Manual de Procesos Administrativos de la
Alcaldia Municipal de Santiago de Maria, en apoyo de la gestion de las diferentes unidades
administrativas que conforman la Alcaldia, para la actualizacion permanente de sus métodos
de trabajo. Su elaboracion requirié de la participacion activa de los servidores publicos que
intervienen en los diferentes procesos, para garantizar la calidad y oportunidad de los servicios

y prestaciones.

En este sentido, es preciso que la administracion municipal revise permanentemente sus
tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y
mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestién, atender con oportunidad
las solicitudes y demandas de los contribuyentes, y reducir el manejo de documentacion a lo
estrictamente necesario. Estas acciones contribuiran a que el vinculo Sociedad y Gobierno

Municipal se lleve a cabo de forma mas sencilla, agil, directa y transparente.
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DEFINICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo en el cual se describen en
forma sistemética los procedimientos emitidos por las dependencias, relativos a las
actividades y tramites administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones y en los
cuales se delimita la responsabilidad de las Unidades Administrativas y Operativas en la

ejecucion de dichas actividades, dentro de las posibilidades establecidas.

Un procedimiento administrativo puede considerarse como la sucesién cronoldgica y
secuencial de actividades concatenadas entre si, necesarias para la realizacion de trabajos de
caracter repetitivo.

OBJETIVO

Servir de medio para el ejercicio eficiente y ordenado de las operaciones que efectian las
unidades administrativas y operativas de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria que
intervienen en un proceso, permitiendo la consecucién de los objetivos institucionales
planteados.
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Los procedimientos administrativos

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una sucesion
cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacion de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la

obtencion de un resultado concreto.

El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el como se realizan las
actividades de transformacion de insumos en productos. En consecuencia, en el
procedimiento se deben identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacion que

se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo.

Representacion de un Procedimiento

Un procedimiento se representa graficamente, por medio de un diagrama de flujo y acompafiado de

una descripcion narrativa de las actividades.

Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos:

*  Disminuye la improvisacién y los errores.

« Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo de los servicios publicos

municipales.

*  Representan de una manera sencilla y objetiva, cdmo debe realizarse un procedimiento.

»  Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades de los miembros de la organizacion.

«  Eliminan complejidad, incertidumbre y duplicidad en el desarrollo de las actividades.
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»  Estimulan la uniformidad y el control de las operaciones.

»  Ser documentos de consulta y emprender acciones de mejora.

«  Disminuyen cargas innecesarias de supervision.

*  Propician la participacion de los funcionarios en el mejoramiento de sus procesos de trabajo.
»  Simplifican los procesos de trabajo.

* Implementan o mejoran el sistema de informacion.

»  Sirven de base en el adiestramiento y capacitacion del personal.

ACTIVIDADES PREVIAS A LA ELABORACION DEL MANUAL

Como fase previa para elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos, se requirio
ubicar y analizar los procedimientos de que constara el manual, identificando y precisando
los problemas y sus efectos, asi como sus posibilidades de modernizacion, para mantenerlos

dentro de los limites de eficiencia y eficacia demandada.

« Determinar el ordenamiento legal que da origen o razon de ser a las actividades.
» Obtener la informacién que permita contestar, ¢por qué hacemos las cosas, como las hacemos

y con qué frecuencia?

» Compilar la informacion con el personal responsable de su ejecucion.

« Diagramar el panorama general de un procedimiento.

» Efectuar el analisis y diagnostico del comportamiento y resultados operativos.

» Determinar alternativas para corregir o prevenir fallas y desviaciones, o bien mejorar la

ejecucion de las operaciones.

* Elegir la mejor alternativa de solucion o disefio conceptual, para la regularizacion,

optimizacion o redisefio del procedimiento.
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Los trabajos deben iniciarse con una cuidadosa preparacion y determinacion del curso a
seguir, por lo que es necesario elaborar un plan de trabajo donde se estimen las actividades

que se van a realizar, el tiempo que duraran y quiénes seran los responsables de su ejecucion.

Identificacidn e interaccion de procesos

De conformidad con el principio de que la organizacion tenga un enfoque basado en procesos,
en este apartado se representaran de manera grafica y en forma general, los procesos clave
identificados que formaran parte del manual, asi como las interacciones o relaciones de

interdependencia que existen entre cada uno de ellos.

Para este propdsito se debe precisar qué es un proceso, como se identifica y cdmo se representan sus

interacciones en un mapa de procesos de alto nivel.

El concepto de proceso:

Un proceso es un conjunto de actividades que recibe uno 0 mas insumos y que crea un bien o
servicio de valor para los usuarios; es decir, el proceso implica la utilizacién de recursos para
transformar elementos de entrada en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o

externo.

El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos como sean
necesarios. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende
los insumos, el proceso de transformacion y los resultados de valor, mientras que el segundo

es un método de trabajo disefiado para transformar los insumos en resultados.

Identificacidn de procesos:
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Para la identificacion de procesos es necesario determinar la actividad por la que inician, la
cual generalmente es una solicitud o demanda (estado inicial del proceso), asi como el
resultado de valor para el usuario interno o externo, que puede ser un bien, servicio,

informacion o documentos (estado final del proceso).

Una vez determinados los estados inicial y final del proceso se debe definir el nombre de éste, el

cual debe tomar en cuenta el trabajo que se realiza desde el principio hasta el fin.

Mapa de procesos de alto nivel:
Una vez identificados los procesos se debera disefiar un diagrama o mapa de procesos de alto

nivel en el que se visualice la interaccion y secuencia que existe entre los procesos, 10s

usuarios y el entorno.

Relacion de procesos y procedimientos

Una vez identificados los procesos se deberan precisar los procedimientos que se derivan de

cada uno de ellos, los cuales seran documentados en el manual de procedimientos.

Para este proposito se debera establecer el flujo del proceso global de principio a fin, estableciendo

los procedimientos que conforman al proceso.

Descripcion de los procedimientos
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Los procedimientos constituyen la parte medular del manual, toda vez que son la razén de
dicho documento. La descripcion de los procedimientos deberd contener los aspectos

siguientes:

* Nombre del procedimiento
*  Objetivo

» Referencias

* Responsabilidades

» Definiciones

* Insumos

* Resultados
» Diagramacion

Nombre del procedimiento:

La denominacion del procedimiento debera orientarse por el resultado que se pretende obtener.

Objetivo

Se deberad describir, de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar con cada

procedimiento.

Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo que implique, inherentemente, alguna

medicion, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, etc.

Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucion del procedimiento, asi como las acciones

que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

Referencias

10
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En este apartado se debera incluir una relacion de los documentos juridicos y administrativos
que soportan el procedimiento, como son: normas, codigos, manuales, instructivos, otros

procedimientos, etc.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos normativos del
procedimiento, sino tan s6lo de indicar el nombre y los apartados que rigen las acciones del

procedimiento.

Responsabilidades

En esta seccidén se describirdn los deberes u obligaciones de la Unidad Administrativa
ejecutora del procedimiento, asi como los puestos que intervienen, parcial o totalmente en el
desarrollo de las actividades de éste.

Cuando se trate de 6rganos colegiados (comités, consejos, comisiones, etc.) se deberd establecer las

responsabilidades del érgano en su conjunto.

Definiciones

Con el propdsito de facilitar la comprension de los términos empleados en el procedimiento,
se deberéa establecer un apartado en el que se describa el significado de los conceptos.

Insumos

Sefialar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion que la dependencia u

organismo auxiliar solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.
Resultados

Especifica el producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del

procedimiento, el cual tiene valor para el usuario o solicitante.

11
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Sefialar los resultados (productos, servicios, informacion o documentos) que se obtienen al concluir

el desarrollo del procedimiento.

12



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA SANTIAGO DE MARIA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DE LAS UNIDADES
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTIAGO DE MARIA

CONCEJO MUNICIPAL

* ALCALDIA MUNICIPAL SANTIAGO DE MARIAMANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia

NINGUNO

Unidad Administrativa

GERENCIA LEGAL

Procedimiento

ELABORACION DE CONTRATOS UACI

Objetivo del Procedimiento

Supervisar y proporcionar apoyo legal para la elaboracion de
Contratos UACI

ACTIVIDADES

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UACI emite un MEMORANDUM, en el cual solicita al SINDICO

1 UACI MUNICIPAL la elaboracion del contrato en base a las formas de contratacion
que regula LACAP.
. Luego de haber recibido el correspondiente MEMORANDUM, EL SINDICO
2 SINDICO designa a una persona de la GERENCIA LEGAL para que comience con la
MUNICIPAL

elaboracion de dicho contrato.

13
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GERENCIA LEGAL

La persona encargada, comienza con la elaboracion de la preforma del contrato
tomando como base el expediente que remite UACI, donde encontramos las
bases de licitacion pertinentes, el acuerdo de adjudicacion, asi como la
documentacion ya sea de la persona natural o juridica y del representante legal
de la misma.

GERENCIA LEGAL

Una vez finalizado la elaboracion de la preforma del contrato, este se emite al
SINDICO MUNICIPAL, para su respectiva revision y que manifieste su
conformidad o no respecto a la elaboracion de la preforma del contrato.

De no estar conforme esta la remitira de nuevo el SINDICO MUNICIPAL a

SINDICO GERENCIA LEGAL, para que realice sus respectivas modificaciones, y una vez
MUNICIPAL corregida se remite nuevamente al SINDICO MUNICIPAL para su respectiva
aprobacion.
SINDICO : : .
MUNICIPAL Remite la preforma del contrato con su respectiva aprobacion.

GERENCIA LEGAL

Una vez recibida la preforma del contrato con su respectiva aprobacion del
SINDICO, se remite al departamento de la UACI de forma digital, con sus
respectivos comentarios y se elabora uyn MEMORANDUM para la devolucién
del expediente remitido para la elaboracion del contrato.

UACI

Recibe la preforma del contrato en forma digital con sus respectivos
comentarios, para que el encargado en el departamento de la UACI realice las
modificaciones pertinentes o complemente clausulas pendientes. Por lo que es
el Departamento de UACI quien finaliza la elaboracion del contrato.

14




Alsafdva Mumisprad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Sentingo £ Maris
ALCALDIA SANTIAGO DE MARIA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS UACI

___________ UACI solicita

! | elaboracién
1
! UACI de contrato

____________________________ Se designa persona

| SINDICO MUNICIPAL | Para elaborar

Contrato

|

__________________________

| GERENCIA LEGAL l

Elaboracion de
documento para
UACI
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Observaciones
0
modificaciones
al documento

__________________________________

T bocumeaNTo ] L/j et

| SINDICO MUNICIPAL | < revison > »
i GERENCIA
i LEGAL
| SINDICO MUNICIPAL
L Remision de
documento a
UACI
Re

Revision y

Modificacion

v

o~
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Dependencia

SINDICATURA

Unidad Administrativa

GERENCIA LEGAL

Procedimiento

PRESCRIPCIONES

Objetivo del Procedimiento

Resolver de manera justa las Prescripciones solicitantes.

ACTIVIDADES

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 SOLICITANTE

Interpone escrito de solicitud ante el SINDICO MUNICIPAL de prescripcion de
tributos municipales ya sea tasas o impuestos.

SINDICO
MUNICIPAL

Recibe la solicitud, valora la procedencia o no de la misma conforme a Derecho,
y designa a un Colaborador Juridico para la elaboracion de la resolucion
pertinente.

3 | GERENCIA LEGAL

Colaborador Juridico designado elabora resolucion en concordancia a la
valoracion del SINDICO MUNICIPAL vy efectuada el mismo remite para
revision y firma del SINDICO MUNICIPAL.

SINDICO
MUNICIPAL

Revisa la resolucion elaborada por el Colaborador Juridico y de encontrarla
conforme, la suscribe, sella y ordena la notificacion de la misma.

5 | GERENCIA LEGAL

Notifica la resolucion al solicitante, si la misma fuera favorable en cuanto a
conceder la solicitud de prescripcion también se notifica a los departamentos de
Recaudacion y Gestidon de Cobros Municipal.

17
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PRESCRIPCIONES

T T Interpone
Solicitud de
Prescripcion

!

Recibe solicitud,
Valora procedencia

~ SINDICO MUNICIPAL |

y designa.
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__________________________

i |GERENC|A LEGAL  resolucion Elabora

- |

| DOCUMENTO |

_____________________

GERENCIA

1

1
Observaciones 0 '
modificaciones al L
documento

LEGAL

-------------------------- Se
i GERENCIA LEGAL | l

Resolucién

l

<z

Revisa, suscribe,
sella'y ordena.

!

Notifica

!

FIN
20
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Dependencia

SINDICATURA

Unidad Administrativa

GERENCIA LEGAL

Procedimiento

ASESORIA LEGAL A CONCEJO, COMISIONES O
DEPARTAMENTOS

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar de manera eficiente y objetiva la gestion de la
Asesoria Legal a las diferentes comisiones de la Alcaldia

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
CONCEJO, . . ) _—
1 COMISIONES O Comunica al SINDICO MUNICIPAL la necesidad de pronunciamiento sobre
DEPARTAMENTOS los alcances y limites de un aspecto legal o administrativo especifico.
’ SiNDICO Evalla la solicitud, y designa a un Colaborador Juridico para el estudio y trabajo
MUNICIPAL de la misma tras hacerle las indicaciones oportunas.
SECRETARIO Collabor.a,dor Jgru_ﬂco se dc.)cument[a respecto a Ig solicitud re.allzada y recaba
3 MUNICIPAL legislacion vy jurisprudencia relativa a la materia, de lo mismo elabora un
informe que somete a consideracion del SINDICO MUNICIPAL.
Evalla el informe elaborado.
Si considera que el informe no se adecua o precisa de un cambio de enfoque lo
4 SINDICO devuelve al Colaborador Juridico para que aplique modificaciones necesarias.
MUNICIPAL
Si considera que el informe se adecua a las necesidades expresadas en la
solicitud lo aprueba y remite a la Autoridad o Unidad solicitante

21
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA LEGAL A CONCEJO,

COMISIONES O DEPARTAMENTOS

CONCEJO, COMISIONES

O DEPARTAMENTOS

____________________________

r

| DOCUMENTO |

Pronunciamiento

|

Galﬂa y

Observaciones
o}
modificaciones
al documento

}

Elabora
Informe

!

No se adecta /
Se adecta

Y

22
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Dependencia

DESPACHO

Unidad Administrativa

REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR

Procedimiento

DILIGENCIAS REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Objetivo del Procedimiento

Realizar las diligencias a tiempo para los solicitantes.

ACTIVIDADES

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 SOLICITANTE

Solicitante se presenta a con diligencias de rectificacion de Partida o
Establecimiento subsidiario de Partida si ese es el caso.

Previo a dar recepcion a las Diligencias efectia una evaluacion del
cumplimiento de los requisitos de forma de la solicitud. Superada esta
evaluacion inicial sella de recibido la copia o en su defecto extiende hoja al
solicitante con razon de recepcion, se indica al solicitante del término legal para
dar tramite a la misma (3 dias habiles rectificaciones y 5 dias habiles
subsidiarios) y se le proporciona el numero al cual puede consultar respuesta de
su tramite.

Previo a trasladar las Diligencias al SINDICO MUNICIPAL el
COLABORADOR JURIDICO hace una evaluacion del cumplimiento de los
requisitos de fondo y el apego de los mismos a derecho, lo cual comunica al
SINDICO MUNICIPAL con la entrega de las Diligencias.

5 COLABORADOR
JURIDICO
3 COLABORADOR
JURIDICO
A SINDICO
MUNICIPAL

Teniendo conocimiento de las Diligencias y la opinion del COLABORADOR
JURICO, SINDICO MUNICIPAL toma la determinacion que considere
pertinente, ya sea dando su aval a las Diligencias, expresando la necesidad de
prevenir al solicitante respecto a algun requisito o prueba que el mismo deba
complementar, o denegando las mismas si no se hubiera fundamentado
suficientemente la solicitud.

23
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COLABORADOR
JURIDICO

Comunica al solicitante la disposicion tomada por el SINDICO MUNICIPAL:

1) En caso de Aval elabora resolucion para firma del SINDICO e indica la
necesidad que el solicitante retire el mandamiento de pago
correspondiente a la certificacion credencial.

2) En caso de prevencion sefiala al solicitante las modificaciones que debe
realizar a las diligencias.

3) En caso de denegacion indica al solicitante que retire las Diligencias y
opte por la via judicial.

SOLICITANTE

Retira mandamiento de pago y cancela en caja de la Municipalidad en caso de
aval, evacua prevenciones o retira las diligencias en caso de denegacion.

COLABORADOR
JURIDICO

Efectuado el pago extiende resolucion favorable del SINDICO MUNICIPAL y
Credencial del mismo junto a las Diligencias originales dejando constancia por
escrito de la recepcién y pago.
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!

:' """""""""""""""""" Diligencias de

A SOLICITANTE l Rectificacion
v

i COLABORADOR ecepcion,

i JURIDICO Sellado ’

|
/\

"""""""""""""""" Aprobado /
SINDICO MUNICIPAL I < Denegado >

' DOCUMENTO | Resoluci6n
i COLABORADOR L Mandamiento
i JURIDICO de pago -
I
________________________________ Realizatago
! SOLICITANTE l
i COLABORADOR Recepcion
| JURIDICO l

Resoluciéon y
Credencial

FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: DILIGENCIA REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIA
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i

=z ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA LEGAL

Unidad Administrativa

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Procedimiento

TRAMITE DE SOLICITUD PARA ASENTAMIENTO,
CERTIFICACION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO,
DEFUNCION, MATRIMONIO, DIVORCIO Y EXTENSION

DE CARNET DE MINORIDAD

Objetivo del Procedimiento

PROPORCIONAR AL USUARIO CERTIFICACIONES DE
SU INTERES DE MANERA EFICIENTE

ACTIVIDADES

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita al REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR el documento
deseado.

1 USUARIO
Solicita al usuario los documentos que son requisito para el tramite
5 | AUXILIARDE | solicitado.
REF
Después de revisar los documentos el AUXILIAR DEL REF indica a
3 AUXILIAR DE | USUARIO el monto a pagar en COLECTURIA y elabora Mandamiento
REF de Pago

4 COLECTURIA

Recibe pago de USUARIO y emite el Recibo de Cancelacion.

5 USUARIO

Se dirige al REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR y entrega recibo de
cancelacion a AUXILIAR DE REF
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Entrega documento solicitado por USUARIO para su revision

AUXILIAR DE
REF
Revisa que documento este sin errores y lo entrega a AUXILIAR DE
USUARIO REF
Después de revisado el documento por el USUARIO el AUXILIAR DE
AUXILIAR DE | REF lo certifica y lo devuelve a USUARIO para el uso correspondiente.
REF
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE SOLICITUD DE

Ads alifia
Lamtiago d¢ Mana

CERTIFICACIONES

Traslado a
recibir
documento

}

Recibe
documento

SOLICITANTE I : REF I REF
Informacion al Recepcionde |__, Traslado,a
usuario —> datos Colecturia
Sala de .
Traslado a Sala Colecturia
«— «— <«
espera de espera
Revision y Entrega de > FIN
—> firma de documento
documento
! REF
L
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DESPACHO MUNICIPAL

= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

CONVIVENCIA CONTRAVENCIONAL

Procedimiento

SANCIONATORIO EN FLAGRANCIA
(Programacion Via Alternativa de Conflictos Art. 38 OCC)

Objetivo del Procedimiento

Sancionar a todo ciudadano que se encuentre infraganti
infringiendo la Ley

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 | AGENTE DEL CAM

Esquela ler dia Art. 111 OCC (Ordenanza de Convivencia Ciudadana y
Contravenciones). EI Agente Municipal al sorprender al contraventor en
flagrancia debera informar DELEGADO CONTRAVENCIONAL en un
plazo no mayor de 24 horas., del procedimiento realizado, lo que incluye la
constancia en el oficio de remision respectivo, junto a la esquela de
emplazamiento y las pruebas recabadas si las hubiere.

2 CONTRAVENTOR

Después de recibida la esquela de emplazamiento, si &l CONTRAVENTOR
no cancela la multa impuesta dentro del término

sefialado, automaticamente se programa Via Alternativa de Conflictos, a no

Ser que el CONTRAVENTOR ya haya optado por esta Via. (Art.117 OCC)
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El delegado contravencion recibe la esquela de emplazamiento o el oficio de

delegado . . o e Al
3 g : remision y la demés documentacion, y tendra 3 dias habiles para iniciar el
contravencional . L . . .
procedimiento administrativo sancionatorio correspondiente. (art. 117)
El delegado realizara, en el momento de presentarse la persona sefialada
como presunta responsable de la contravencion, una audiencia.
4 | delegado contravencion | El delegado informara al contraventor que lleve a cabo su defensa por si
misma o por medio de abogado.
Acuerdan. en la audiencia se establecen los compromisos
5 | delegado y contraventor . o
Adquiridos por las partes y los plazos de cumplimiento. (art. 40)
delegado . o . .
i Monitorea si él contraventor cumple con los compromisos adquiridos en la
6 | contravencion o
audiencia. (art. 40)
y contraventor
7 contraventor Cumple con los compromisos acordados. fin del procedimiento
deleaado Si en la audiencia el contraventor después de acordar no cumpliere los
8 contra gnc'ones compromisos adquiridos, se procederd al procedimiento sancionatorio. lo
venci : L .
mismo aplica si en la audiencia no hay acuerdo de ambas partes. (art. 42)
9 delegado Fallo absolutorio en caso de no haber fallo condenatorio. fin del
contravenciones procedimiento
10 delegado En caso de no haber fallo absolutorio se procedera al fallo condenatorio. (art.

contravenciones

119)
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11

contraventor

dependiendo del fallo condenatorio, el contraventor debera acatar una de las
siguientes disposiciones:

v
v
v

pagar la multa (art. 35)

realizar trabajos de utilidad publica (art. 32 y 33)

cobro de la multa (art. 35, 121 y 123) con relacion art. 115 al 119
Ley general tributaria municipal)

0 apelar (art. 120)
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Delegado 3
dias

Art. 117 OCC

Programacion Via

Alternativa de Conflictos

Pago mitad del
maximo

Audiencia

Rebeldia

Trabajo de
utilidad publica

Programacion de
Audiencia

FIN
.4— Fallo Absolutorio | —
“

Acuerdan/
No
acuerdan

—>

Audiencia

Monitoreo de
Acuerdo

/ \

Procedimiento
Sancionatorio

Fallo
Condenatorio

Amonestacion }—b FIN

Cumple lo
acordado

No Cumple lo
acordado

APELA

PAGO DE
MULTA

X

TRABAJO DE
UTILIDAD PUB

COBRO DE
MULTA

N

FIN

FIN
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

UACI

Procedimiento

COMPRA LIBRE GESTION

Objetivo del Procedimiento

Realizar le gestion de compras sin proceso de licitacion

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE

1 SOLICITANTE Envia solicitud de requerimiento previamente autorizado.

2 JEFE UACI Abre expediente de adquisiciones y su documentacion respectiva
Solicita los bienes o servicios solicitados del portal electrénico del Ministerio de

3 JEFE UACI . .
Haciendo o del banco de proveedores que posee la Alcaldia.

4 JEFE UACI Recibe ofertas y elabora cuadro comparativo

CONCEJO : . - . .

5 MUNICIPAL Revisa cuadro comparativo, adjudica contratacion y remite a UACI

6 JEFE UACI Notifica ganador de la oferta

7 CONTRATISTA Y Se suscribe la Orden de Compra o el Contrato

UACI
8 UACI Publica resultados en el sitio electrénico de Ministerio de Hacienda.




SOLICITANTE

Levanta Acta de Recepcidon y remite copias a los interesados.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE LIBRE GESTION

Envia a UACI
— Solicitud de
Requerimiento o

____________________________

Compra

—>

CONCEJO

Expediente de
Adquisiciones

—>

Cotiza bienes 0
servicios
solicitados

!

Recibe ofertas [
elabora cuadro ' UACI I
comparativo

|

Revisa cuadro
de ofertas

Notifica
ganador de la
oferta

!

Se suscribe la
Orden de
Compra o
Contrato

Remite a

Conceio Conceso |

Publica T T I
resultados ' UACI

Acta de
Recepcion

FIN

Adjudica
contratacion
y remite
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

UACI

Procedimiento

COMPRAS POR LICITACION Y CONCURSOS PUBLICOS

Objetivo del Procedimiento

Realizar le gestion de compras mediante el proceso de
Licitacion segun LACAP

ACTIVIDADES

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Todas las instituciones deberan hacer su programacion anual de adquisiciones y

1 ALCALDIA contrataciones de bienes, construccion de obras y contratacion de servicios no
MUNICIPAL personales, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional, el
cual sera de caracter publico. (Art. 16 LACAP)
Previo a toda licitacion o todo concurso, deberdn elaborarse las bases
) UNIDAD correspondientes, las que sin perjuicio de las Leyes o Reglamentos aplicables,
SOLICITANTE | constituyen el instrumento particular que regulara a la contratacion especifica.
(Art. 43 LACAP)
La autoridad competente para la aprobacién de las bases de licitacion o concurso,
3 CONCEJO serd el titular, la Junta o Concejo Directivo o el Concejo Municipal en su caso.
MUNICIPAL (Art. 18 LACAP)
La convocatoria se efectuara en los medios de prensa escrita de circulacion de
la Republica, en los que se indicaran las obras, bienes o servicios a contratar,
4 UACI el lugar de retiro de bases, los derechos a pagar por las bases, el plazo para

recibir ofertas y para la apertura de las mismas. Ademas, podra utilizarse
cualquier medio tecnoldgico que garantice la certeza de la recepcion y el
contenido del mensaje. (Art. 47 LACAP)

5 PROVEEDOR

Cualquier interesado podra solicitar y retirar en el plazo establecido, las bases
de licitacion o de concurso. Los derechos a cobrar incluirdn los gastos por la
reproduccion de las mismas, de los planos y algin otro costo que se pueda
establecer. (Art. 49 LACAP)

6 UACI

Se podran hacer por escrito adendas o enmiendas a las bases, antes de que venza
el plazo para la presentacion de las ofertas. Los interesados podran hacer
consultas, las que deberan ser contestadas y comunicadas por escrito a todos los
interesados por parte de la Institucion. (Art. 50 y 51 LACAP)




COMISION

Cada institucién constituird las comisiones en cada caso, para la evaluacion,
seran nombradas por el titular o a quién éste designe. (Art. 20 LACAP)

UACI

En el acto de apertura publica, el representante de la UACI procederd a abrir los
sobres en el lugar, dia y hora indicados en las bases de licitacion o de concurso,
en presencia de los ofertantes que deseen asistir y cuyas ofertas hayan llegado a
tiempo. Las ofertas recibidas extemporadneamente y las que no presenten la
Garantia de Mantenimiento de Oferta, quedaran excluidas de pleno derecho.

Concluida la apertura de las ofertas, se levantara un acta en la que se hara constar

las ofertas recibidas, las garantias, asi como algun aspecto relevante de dicho
acto. (Art. 53 LACAP)

COMISION

La Comisién de Evaluacion de Ofertas deberé evaluar las ofertas en sus aspectos
técnicos y economico-financieros, utilizando los criterios de evaluacion
establecidos en las bases de licitacion o de concurso. El plazo para la
adjudicacién no podra ser superior a 90 dias. (Art. 55 LACAP)

10

COMISION

Concluida la evaluacion de las ofertas, la Comision de Evaluacion de Ofertas
elaborard un informe, en el que hard al titular la recomendacion de la oferta
mejor evaluada ya sea para que adjudique, o para que la declare desierta.
(Art. 56 LACAP)

11

CONCEJO
MUNICIPAL

La autoridad competente para la adjudicacion de los contratos sera el titular, la
Junta o Consejo Directivo o el Concejo Municipal en su caso.

La autoridad competente podra designar con las formalidades legales a otra
persona, para adjudicar las adquisiciones y contrataciones que no excedan del
monto de las de libre gestion. (Art. 18 LACAP)

12

CONCEJO
MUNICIPAL

Si la autoridad competente para la adjudicacion estuviere de acuerdo con la
recomendacion formulada por la Comision de Evaluacion de Ofertas, procedera
a adjudicar la contratacion de las obras, bienes o servicios de que se trate. (Art.
56 LACAP)

13

CONCEJO
MUNICIPAL

Cuando la autoridad competente no aceptare la recomendacion de la oferta mejor
evaluada, deberé consignar y razonar por escrito su decision y podré optar por
alguna de las otras ofertas consignadas en la misma recomendacion, o declararla
desierta. (Art. 56 LACAP)

14

UACI

Antes del vencimiento de las garantias de mantenimiento de ofertas, la
instituciéon por medio del Jefe de la UACI, notificara a todos los participantes,
del resultado de la adjudicacion de conformidad a lo establecido en esta Ley. La
UACI ademas, debera publicar por medios de prensa escrita de circulacion de la
Republica, los resultados de la adjudicacion, pudiendo ademas utilizar cualquier
medio tecnoldgico que garantice la certeza de la recepcion del contenido del
mensaje. (Art. 57 LACAP)




15

UACI

La institucion contratante convocard dentro de los plazos establecidos al
ofertante adjudicatario para el otorgamiento del contrato. La formalizacion u
otorgamiento del contrato, debera efectuarse en un plazo maximo de 8 dias

Habiles posteriores al vencimiento del plazo de la resolucion del recurso. (Art.
80y 81 LACAP)




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA POR LICITACION Y CONCURSOS
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)

Procedimiento

ACCIDENTE DE TRANSITO

Objetivo del Procedimiento

Auxiliar de manera inmediata a las personas involucradas en

accidentes
ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE
AGENTE DEL - . .
1 CAM Verificar si hay personas lesionadas.
’ AGENTE DEL Solicitar el apoyo de los comandos de salvamento cuando hay personas
CAM lesionadas.
AGENTE DEL Circular el perlme_tr_o del accidente, mientras llegan los sefiores de_ coman_d,os de
3 CAM salvamento y solicitar el apoyo de la PNC para que hagan la inspeccion de
transito.
COMANDOS DE - : . .
4 SALVAMENTO Auxiliar a los lesionados y trasladar al hospital de ser necesario.
Entregar el procedimiento a las autoridades competentes (PNC), y tomar nota de
AGENTE DEL : .
5 CAM lo sucedido y los Agentes de la PNC que se hicieron presentes, para elaborar el

respectivo informe.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ACCIDENTE DE TRANSITO
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AGENTE CAM

Verificacion de
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FIN
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)

Procedimiento

DENUNCIA CIUDADANA (MUSICA A ALTO VOLUMEN
EN HORAS DE LA MADRUGADA)

Objetivo del Procedimiento

Mantener el Orden y la tranquilidad de la Municipalidad

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
AGENTE DEL - .
1 CAM Llegar al lugar y verificar denuncia.
AGENTE DEL Contactar c_on el propietario del inmueble, identificarlo, e iqurmarle sc_)b_re la
2 CAM falta cometida, de acuerdo al Art. 85, de la Ordenanza Municipal y solicitarle
que pare la masica.
3 AGENTE DEL Si el propietario del inmueble hace caso omiso a lo solicitado, imponerle una
CAM sancion basada en el Art. 85 de la Ordenanza Municipal.
DUENO DEL : - : :
4 INMUEBLE Firmar y recibir la copia de la esquela de emplazamiento.
Si el propietario del inmueble no se identifica de acuerdo al paso 2, tomar nota
5 AGENTE DEL sobre la direccién y hora de la denuncia, para realizar un informe y enviarlo a
CAM donde corresponda para que se le haga un citatorio al DEPARTAMENTO
CONTRAVENCIONAL e imponer la respectiva sancion.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: DENUNCIA CIUDADANA POR VIOLACION AL
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)

Procedimiento

ESQUELA DE EMPLAZAMIENTO

Objetivo del Procedimiento

Hacer cumplir la Ordenanza de Convivencia Ciudadana

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
Identificar al CONTRAVENTOR por medio de documento DUI, NIT u otros.
AGENTE DEL . . .
1 CAM Si el CONTRAVENTOR muestra rebeldia, solicitar el apoyo de la PNC, para su
identificacion.
2 | CONTRAVENTOR | Proporcionar su documento de identificacion.
3 AGENTE DEL Hacerle ver la falta cometida e informarle del Articulo de la Ordenanza que ha
CAM quebrantado.
4 AGENTE DEL Imponer la respectiva sancién, conforme a la Ordenanza Contravencional
CAM Municipal.
5 | CONTRAVENTOR | Firmar y recibir la copia de la esquela de emplazamiento.
6 AGE’(;IZ:\EADEL Redactar informe del procedimiento efectuado.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ESQUELA DE EMPLAZAMIENTO
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UNIDAD FINANCIERA
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e ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

TESORERIA

Procedimiento

CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS

Objetivo del Procedimiento

CAPTACION Y LIQUIDACION DE INGRESOS

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 RECAUDACION

Elabora Recibo de Ingresos en el sistema que va a cancelar el
CONTRIBUYENTE (Tasas, Servicios, Impuestos y otras contribuciones),
0 genera el aviso de cobro del contribuyente que se le envia a domicilio
para que realice el pago.

2 CONTRIBUYENTE

Pasa a caja para que se emita el mandamiento de cobro para que se lo
imprima la cajera y proceda a realizar el pago.

3 CAJERA

La CAJERA imprime, firma y sella el recibo y revisa el pago ya sea
efectivo o cheque y verifica que esta recibiendo el monto que se lee en el
comprobante.

4 CAJERA

Realiza suma de todos los recibos impresos y cobrados durante el dia, asi
mismo procede a realizar la sumatoria que tiene en efectivo como en
cheques de los pagos realizados por los CONTRIBUYENTES.

5 CAJERA

Una vez cuadrado el dinero en efectivo y la suma de los cheques con la
sumatoria de los recibos procede a realizar la remesa correspondiente y la
registra en el sistema, sella la remesa y envia al Banco.

6 | JEFE DE TESORERIA

Revisa y autoriza el cuadro del dia reportado por la CAJERA con su
respectiva documentacion de respaldo para ser entregados a
CONTABILIDAD las partidas contables efectuadas.

7 CAJERA

Una vez autorizado por la TESORERA remite el corte de caja anexo a este,
los recibos de ingresos, remesas, notas de abono y demas documentacion

de respaldo del ingreso a CONTABILIDAD




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS
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Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

TESORERIA

Procedimiento

CONTROL Y REGISTRO DE PAGOS

Objetivo del Procedimiento

REALIZACION DE PAGOS A PROVEEDORES, SALARIOS

Y OTROS
ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE
Recibe facturas previamente procesadas por el departamento de la UACI en
1 AUXILIAR DE el sistema con su documentacion de respaldo correspondiente, asi mismo
TESORERIA reciben planillas de salarios de caracter permanente y eventual previamente
elaboradas por el departamento de recursos humanos.
Revisa todas las facturas y si éstas se encuentran con la documentacion
AUXILIAR DE compl_eta, asi como los _Justlflcantt_as del pago en concepto de sglarlo, prqceden
2 , a realizar que se autorice en el sistema de pago correspondiente, aplicando
TESORERIA . .
cada persona autorizada a dar el dese de la alcalde y el visto bueno del
Sindico.
Una vez terminado el proceso de legalizacion del pago en el sistema, el
3 AUXILIAR DE Auxiliar hace la solicitud del cheque en el sistema, previamente asignada la
TESORERIA cuenta bancaria por la TESORERA, de dicha cuenta antes seleccionada se
harén los pagos.
AUXILIAR DE Se emite el cheque de la cuenta asignada para la reallzacflor_l del pago, se le
4 . anexan las facturas que respaldan el valor del cheque, asi mismo se procede
TESORERIA . . .
a la emision de los cheques de salarios con su planilla.
5 TESORERA Firma cheques y luego los traslada al ALCALDE en funciones para su firma.




AUXILIAR DE Recibe los cheques debidamente firmados para poner sello y los ingresa al
TESORERIA control de cheques que lleva en sus registros.

AUXILIAR DE Una vez registrados los cheques en su control de gastos, programan la entrega
TESORERIA de los mismos, proveedores asi como empleados.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE PAGOS




_________________

_________________

| TESORERIA I | TESORERIA | TESORERIA
Facturas y Revision y Solicitud de
planillas — verificacio > cheque
n
| [
Cheques
:_________________j____ Firmay
| JEFE DE TESORERIA | raslacda
| ALCALDE EN FUNCIONES | Firma
1
1

Recibe
cheques e
ingresa en

Programa entrega

—
m
9
©)
Y
m
2
>
e

sistema

!

FIN



= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

CONTABILIDAD

Procedimiento

CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE DOCUMENTOS

Objetivo del Procedimiento

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE
1 TESORERIA Remlte al DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, documentacion de
ingresos y gastos realizados durante el mes.
5 AUXILIAR Recibe y revisa documentacion, segin Nota de Remision extendida por las
CONTABLE AUXILIARES DE TESORERIA.
AUXILIAR Revisa segun comprobantes las partidas generadas en el sistema, segun el
3 documento procesado, por lo que verifica que las cuentas hayan sido aplicadas
CONTABLE . : . :
de manera correcta segun el registro del documento que realiz6 cada unidad.
Verifica que las cuentas estén correctas, de ser asi, procede a realizar la
4 AUXILIAR aprobacion del comprobante contable, segin la documentacion de respaldo
CONTABLE pro’ “omp 564 P
previamente revisada.
AUXILIAR Si al revisar las cuentas detecta que se realizé una mala aplicacion, solicita a la
5 CONTABLE Unldad_,correspondlente una nota aclaratoria para que pueda realizar la
correccion de las cuentas.
6 AUXILIAR Una vez procesadas las Partidas Contables de los documentos remitidos a
CONTABLE CONTABILIDAD, el AUXILIAR realiza conciliacion correspondiente de los
documentos para verificar que todos los documentos que se procesaron
en el mes quedaron completamente registrados en el periodo al que
corresponden.




JEEE DE Antes de hacer cierre verifica como quedan los saldos de las Cuentas

CONTABILIDAD Contables, .y Si éstas se conC|!|an de manera adecuada con las Unidades
correspondientes, procede a realizar el Cierre Contable.

JEFE DE Realiza el Cierre Contable y remite los Estados Financieros firmados y sellados
CONTABILIDAD |y unrespaldo en USB o CD a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE
DOCUMENTOS
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o ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

CATASTRO

Procedimiento

REGISTRO DE EMPRESAS

Objetivo del Procedimiento

REGISTRO DE EMPRESAS

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 INSPECTOR

Realiza constantemente un monitoreo en la zona asignada, para verificar si
existe un negocio nuevo o empresa, o verificar si ya no estan en funcionando.

2 INSPECTOR

Cita por primera vez a los negocios y empresas para darle los requisitos que
necesita para funcionar dentro del Municipio.

3 | CONTRIBUYENTE

Acude al departamento de catastro para solicitar los requisitos para aperturar
su empresa 0 negocio y se le explica cémo llenar el Formulario.

4 INSPECTOR

Pregunta al CONTRIBUYENTE la actividad econémica a desarrollar como la
calificacion del lugar, parqueo, etc., pues los bares y restaurantes tienen otros
requisitos, los cuales son entregados por la GERENCIA LEGAL.

5 | JEFE DE CATASTRO

Recibe solicitud del CONTRIBUYENTE vy verifica que todos los requisitos del
formulario estén presentados en orden para poder avalar.

6 | JEFE DE CATASTRO

Elabora resolucion para pasarla al CONCEJO.

7 CONCEJO

Da la resolucion del Permiso de Funcionamiento




Entrega a TASACION TRIBUTARIA expediente de las empresas y negocios

8 | JEFE DE CATASTRO . .
nuevos para asignarles las tasas de impuestos a pagar.
Devuelve a CATASTRO para la verificacion de la ubicacion del negocio y
9 TASACION constatar que los Activos estan registrados de acuerdo a lo presentado en el
Formulario 2.
Entrega nuevamente a Jefe de CATASTRO, el expediente firmado y sellado
INSPECTOR
10 SPECTO por el CONTRIBUYENTE.
11 | JEFE DE CATASTRO | Recibe y entrega la resolucion a las empresas 0 negocios nuevos.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EMPRESAS
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= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

TASA TRIBUTARIA

Procedimiento

CONTROL Y REGISTRO DE EMPRESAS Y NEGOCIOS

Objetivo del Procedimiento

CALCULO DE CUOTA MENSUAL A PAGAR EN
CONCEPTO DE IMPUESTOS

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

PROPIETARIO 0 REPRESENTANTE LEGAL se presenta a la UNIDAD DE

1 | CONTRIBUYENTE | TASACION Yy solicita informacion para registrar empresa o negocio para
realizar actividad econdmica en el Municipio.

5 TASACION Entrega Formulario a CONTRIBUYENTE para que especifique los Activos

TRIBUTARIA con los que cuenta para realizar
TASACION Solicita al DEPARTAMENTO DE CATASTRO que realice inspeccion de la

3 TRIBUTARIA empresa_ ,0 negocio solicitante, para constatar datos presentados en la

declaracion.
INSPECTOR DE
4 CATASTRO Y I_Drograrpiam el dia y la hora de visita del negocio o empresa para su respectiva
CONTRIBUYENTE | !hspeccion.

Entrega a TASACION TRIBUTARIA el informe de la inspeccion realizada, y

5 INSPECTOR DE éste la anexa al expediente de la empresa 0 negocio y remite documentos para

CATASTRO la aprobacién y/o negacion de Licencia de Funcionamiento de la empresa

dentro del Municipio.

6 COMISION DE Remite resolucion ya sea que sea aprobada o denegada, a TASACION

PERMISO TRIBUTARIA para que la entregue al CONTRIBUYENTE.




De ser la resolucion aprobada, procede a realizar calculo de cuota mensual a

TASACION . :
7 SACIO calcular en concepto de impuestos e informar al CONTRIBUYENTE del pago
TRIBUTARIA . . . .
de la Licencia de Funcionamiento.
Remite al CONTRIBUYENTE a la UNIDAD DE RECAUDACION para que
8 CATASTRO le elaboren el recibo de ingreso para el pago de la Licencia de Funcionamiento
del negocio o empresa.
Pasa a RECAUDACION a que se elabore el recibo, luego lo transfieren a
9 | CONTRIBUYENTE | CAJA para que realice el pago, recibiendo el recibo impreso firmado y sellado
por la CAJERA, regresa a CATASTRO.
10 CATASTRO Extiende Licencia de Funcionamiento
TASACION Ingresa datos de balance al sistema para la respectiva calificacion del negocio
11 0 empresa al sistema, para que la UNIDAD DE RECAUDACION le genere el
TRIBUTARIA . . .
Mandamiento de Cobro correspondiente para que realice su pago.
RECAUDACION genera mensualmente el Mandamiento de Cobro
12 RECAUDACION | correspondiente para enviarselo al CONTRIBUYENTE a su domicilio para

(MANDAMIENTO)

que realice el pago, ya sea en BANCO o en las CAJAS de la Municipalidad o
distritos.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CALCULO DE IMPUESTOS A PAGAR

TASACION

Recibe y

verifica
requisy

Remite
expediente

CONTRIBUYENTE |

Llena formulario
con detalle de
Activos

4—

___________________ : _____"'__t__"'__
CONTRIBUYENTE { ! TASACION
! TRIBUTARIA
Solicita Entrega
Requisitos para |—» Formulario a
Inscripcion Contribuyente
i INSPECTOR l
O -
Informe Realiza inspeccion
<4—| yentrega informe

l

Solicita inspeccion
de negocio

TASACION
TRIBUTARIA



= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA FINANCIERA

Unidad Administrativa

COBROS (RECUPERACION DE MORA)

Procedimiento

COBROS DE MORA A CONTRIBUYENTES

Objetivo del Procedimiento

DISMINUCION DE SALDO DE LA MORA

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 AUXILIAR DE Entrega cartera de CONTRIBUYENTES que se encuentran en mora con la
RECAUDACION | Municipalidad al ENCARGADO del DEPARTAMENTO DE COBROS
» ENCARGADO DE | Solicita los Estados de Cuenta de los CONTRIBUYENTES segun zona con la
COBROS cartera programada a recuperar.
3 AUXILIAR DE Entrega Estados de Cuenta firmados y sellados por la responsable del control
RECAUDACION | de mora seguin zona asignada.
4 ENCARGADO DE | Distribuyen los Estados de Cuenta a los CONTRIBUYENTES morosos y
COBROS anexa a esta la primera de las 3 notificaciones.
5 ENCARGADO DE | Siel CONTRIBUYENTE no acude a las 3 notificaciones, traslada el caso al

COBROS

DEPARTAMENTO JURIDICO

6 | CONTRIBUYENTE

Se presenta al DEPARTAMENTO DE COBROS para solventar su saldo en
mora Y realiza la negociacion correspondiente en la que solicita las facilidades
de pago que la Municipalidad le ofrece.

7 | CONTRIBUYENTE

Pide saldo para cancelar el saldo total de la deuda, o si se le autoriza un plan
de pago, este debe cancelar al menos la primera cuota.




AUXILIAR DE
RECAUDACION

Elabora el recibo segun el saldo a cancelar por el CONTRIBUYENTE

CONTRIBUYENTE

Pasa a caja para cancelar el recibo, luego regresa con éste al
DEPARTAMENTO DE COBROS para actualizar la cartera de contribuyentes
en mora.

10

AUXILIAR DE
RECAUDACION

Si CONTRIBUYENTE tomo plan de pago el AUXILIAR DE
RECAUDACION anota en el Control de Cuentas Contribuyentes y descarga
la primera cuota cancelada del saldo pendiente, y si cancelo el monto total,
tramita emision de Solvencia y actualiza en el sistema la Cuenta del
Contribuyente.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COBROS DE MORA A CONTRIBUYENTES
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa

RECURSOS HUMANOS

Procedimiento

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Objetivo del Procedimiento

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE
1 RRHH Recibe solicitud para contratacién de personal debidamente aprobada por la
unidad requisitoria.
Después de recibida la solicitud, procede a la divulgacion de la vacante por los
2 RRHH . .
diferentes medios.
3 RRHH Recibe los Curriculum Vitae de los diferentes aspirantes
4 RRHH Selecciona los Curriculum Vitae de los candidatos que retinan los requisitos.
5 RRHH Proporciona a la unidad requisitoria el banco de postulantes seleccionados
6 RRHH Convoca a los aspirantes seleccionados para la realizacion de pruebas de
conocimiento, habilidades, aptitudes y experiencia.
7 RRHH y UNIDAD | Se conforma Comite de Seleccion para realizacion de entrevista a los aspirantes
REQUISITORIA que aprobaron las pruebas
3 RRHH y UNIDAD | Realiza la entrevista preliminar al aspirante para conocer de forma general

REQUISITORIA

informacion y experiencia laboral




RRHH y UNIDAD

Realizada la entrevista preliminar, proceden a seleccionar a los aspirantes que

o REQUISOTORIA | han reunido los requisitos y perfil idoneo para el cargo.
RRHH y UNIDAD . i .
Realizan 22 entrevista a | rant
10 REQUISITORIA ealizan 22 entrevista a los aspirantes
1 RRHH y UNIDAD | Terminada la 22 entrevista y analizar meticulosamente el perfil de los aspirantes
REQUISITORIA entrevistados se realiza seleccionan al aspirante mejor evaluado
Realiza la comprobacion de referencias laborales y personales y toda
12 RRHH . - S
informacion que sea de interes.
13 RRHH Informa al aspirante que ha sido seleccionado para el cargo.
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= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa

INFORMATICA

Procedimiento

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE INFORMATICA

Objetivo del Procedimiento

Realizar mantenimientos preventivos para garantizar larga
duracidn a equipo de informética

ACTIVIDADES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE
JEFE DE Calendariza y planea la realizacion del mantenimiento preventivo y
INFORMATICA correctivo.
1
AUXILIAR DE Recibe la calendarizacién del mantenimiento preventivo y correctivo
INFORMATICA P y |
2
JEFE DE Gira instrucciones a través de un memorandum al departamento donde se
INFORMATICA realizara el mantenimiento segun el calendario.
3
AUXILIAR DE Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos
INFORMATICA informaticos
4

ENCARGADO DEL
EQUIPO
INFORMATICO DEL
DEPARTAMENTO

Firma la bitacora del mantenimiento dando fe que este mismo se realizo




JEFE DE
INFORMATICA

Vuelve al paso 3 y se repite hasta terminar todos los equipos informaticos

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE INFORMATICA
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= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa

INFORMATICA

Procedimiento

COMPRA DE EQUIPO DE INFORMATICA

Objetivo del Procedimiento

Proveer del equipo de informética necesario para todas las
Unidades de la Municipalidad

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

Analiza y recibe las peticiones de equipo informatico que llegan al

1 | JEFE DE INFORMATICA | DEPARTAMENTO DE LA UACI Y DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
Contabiliza el nimero de requerimientos y los compara con el nimero de

2 | JEFE DE INFORMATICA | requerimientos técnicos que el departamento posee para estimar el dato
real de la compra.

3 | JEFE DE INFORMATICA
Genera las especificaciones técnicas y un listado de los usuarios que
necesitan equipo informatico seguin necesidades de trabajo y técnicas en
base al paso 2.

4 JEFE DE UACI Rembe_ el I_|stado de especificaciones técnicas y de usuarios con necesidad
de equipo informatica para su compra

JEFE DE UACI Recibe las ofertas de los equipos informaticos los cuales son enviados al

JEFE DE INFORMATICA para hacer un cuadro comparativo.




JEFE DE INFORMATICA

Hace el cuadro comparativo técnico y se retne con la comision encargada
del proyecto para que ellos decidan la mejor oferta

UACI

Notifica a los participantes del ganador de la oferta y comienza con las
gestiones del contrato de los equipos informaticos

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

Recibe los equipos de computo y comienza con la configuracion y
distribucion de los equipos a los usuarios

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE EQUIPO DE INFORMATICA
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= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia GERENCIA ADMINISTRATIVA
Unidad Administrativa INFORMATICA
Procedimiento SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE INFORMATICA

Proveer la ayuda inmediata cuando se requiera por parte de

Objetivo del Procedimiento
los empleados

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

AUXILIAR O JEFE DE Recibe la llamada o peticion de ayuda por parte del usuario

INFORMATICA
’ AUXILIAR O JEFE DE | Pregunta al usuario los inconvenientes que tiene y trata de resolverlo via

INFORMATICA telefonica

AUXILIAR O JEFE DE Si se, I_ogra resolver V|a_ telefonica se le da segwmlenfo_al caso V|,a

3 < telefonica o personal, sino se logra resolver via telefonica se envia

INFORMATICA . -

personal de informatica para solventar el problema

4 AUXILIAR O JEFE DE | Si el equipo presenta fallas muy graves se trae al departamento para su

INFORMATICA reparacion

Hace un requerimiento a la gerencia general de repuestos informaticos

5 | JEFE DE INFORMATICA . .
para el equipo de ser necesario

AUXILIAR Se instalan los repuestos informaticos si fueron necesarios y se prueba el
INFORMATICA equipo




AUXILIAR

INFORMATICA _ .
Entrega el equipo al usuario




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE
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= ALCALDIA MUNICIPAL SANTIAGO DE MARIA

Dependencia GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa INFORMATICA

Procedimiento CONSULTAS A BASES DE DATOS

Objetivo del Procedimiento Realizar las consultas
ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

Recibe la llamada o peticién de ayuda por parte del usuario
AUXILIAR O JEFE DE

INFORMATICA

Pregunta al usuario el motivo de la consulta y su destino final.
2 | JEFE DE INFORMATICA

Genera la consulta en lenguaje SQL
AUXILIAR O JEFE DE

INFORMATICA
Se revisa el resultado de la consulta con el usuario que lo solicito
4 AUXILIAR O JEFE DE
INFORMATICA
Se hace la entrega del resultado de la consulta en medio magnético
5 AUXILIAR O JEFE DE

INFORMATICA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE INFORMATICA
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UNIDAD SERVICIOS GENERALES

= ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Dependencia

SERVICIOS GENERALES

Unidad Administrativa

CEMENTERIO GENERAL Y JARDIN

Procedimiento

SERVICIO DE INHUMACION EN CEMENTERIO

GENERAL
Objetivo del Procedimiento Brindar servicio de inhumacion a los dolientes
ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
Llega a la ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO a cerciorarse si
1 USUARIO hay espacio para inhumar a un fallecido.
Pregunta al solicitante si reside actualmente en Antiguo Cuscatlan y si
es afirmativa se revisa la disponibilidad. Este servicio es exclusivo para
usuarios residentes en Antiguo Cuscatlan, si la persona no reside alli
2 | ADMINISTRADOR

pero cuenta con un familiar que esté enterrado y tiene méas de 8 afios de
inhumado el USUARIO puede utilizar dicho espacio.

Le extiende al USUARIO la nota firmada y sellada para que se dirija a
COLECTURIA y cancele los impuestos por servicio de inhumacion.

3 | ADMINISTRADOR
Recibe pago de USUARIO y emite el Recibo de Cancelacion.
4 COLECTURIA
Se dirige a la ADMINISTRACION y le entrega copia del Recibo de
5 USUARIO Cancelacién, Acta Médica y Acta de Defuncion.
Recibe documentacion y le pide a USUARIO llenar el Memorandum de
6 | ADMINISTRADOR Datos del Fallecido. En este documento se determinar fecha, hora 'y

espacio asignado.




ADMINISTRADOR

Indica a personal de Cementerio General la ubicacion donde se
realizard la Inhumacion para proceder a la excavacion.

USUARIO

Recibe servicio de inhumacion por parte del Cementerio General.
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Dependencia SERVICIOS GENERALES

SERVICIO DE EXHUMACION EN CEMENTERIO

Procedimiento GENERAL

Objetivo del Procedimiento Exhumar fallecidos a peticidén de usuarios

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE

Llega a la ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO y presenta los
Siguientes documentos: Permiso Ministerio de Salud, Fiscalia General
de la Republica, Permiso Alcaldia Municipal de Antiguo Cuscatlan,
Recibo de impuestos debidamente cancelado, Copia del Titulo de
Propiedad.

1 USUARIO

Recibe la documentacion requerida y revisa que esta correcta la
2 | ADMINISTRADOR | informacion.

Llena Memorandum de Datos con los datos de la exhumacion

3 USUARIO

Indica a personal de Cementerio General la ubicacion donde se
4 | ADMINISTRADOR | realizara la exhumacion para proceder a la excavacion.

Recibe servicio por parte del Cementerio General.
5 USUARIO




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE EXHUMACION
CEMENTERIO GENERAL

i USUARIO | Solicita

Servicio

Permisos

!

Revisa
documentacion

|
i USUARIO | Liena

Memorandum
de datos

i ADMINISTRADOR
. CEMENTERIO

fmmm - Gira
ADMINISTRADOR instrucciones

\  CEMENTERIO para realizar

excavacion

_____________________

i |PERSONAL Redliza servicio
i CEMENTERIO

FIN
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Dependencia

DESPACHO MUNICIPAL

Unidad Administrativa

SERVICIOS GENERALES

Procedimiento

SOLICITUD DE CIERRE DE CALLES O PASAJES

Objetivo del Procedimiento

REALIZAR EL CIERRES DE CALLES O PASAJES A
PETICION DE LA COMUNIDAD POR LA INSEGURIDAD

ACTIVIDADES )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
Envia carta de solicitud al ALCALDE Y CONCEJO MUNICIPAL
para solicitar permiso para cierre de pasajes o calles y evitar acceso a
1 COMUNIDAD personas ajenas a la zona.
Reciben carta, evallan la situacion y aprueban el cierre del pasaje o
ALCALDE y
calle.
2 CONCEJO
MUNICIPAL
Recibe aprobacion de parte del ALCALDE y CONCEJO MUNICIPAL
SERVICIOS y enviaa ENCARGADO DE OBRA DE BANCO a inspeccionar el
3 GENERALES lugar.
Verifica el lugar y realiza el cdlculo de materiales de construccion
4 ENCARGADO DE necesarios y monto estimado de gastos.
OBRA'Y BANCO
Recibe presupuesto y lo enviaa ALCALDE y CONCEJO
5 SERVICIOS MUNICIPAL.
GENERALES
ALCALDE y _ . .
CONCEJO Recibe presupuesto y d:zg:jf:rd; ;earb;e_\;lsado es aprobado para
MUNICIPAL ) o
6




SERVICIOS Notifica a ENCARGADO a través de memorandum, realizar la
GENERALES solicitud de materiales de construccion.
ENCARGADO Envia requisicion de materiales a BODEGA para hacer efectiva la

compra.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CIERRE DE CALLES O




| SERVICIOS
! GRALES.

______________

1 COMUNIDAD

Envia carta de
solicitud

. -
i CONCEJO I

Recibe
presupuesto y
remite

l

Recibe
presupuesto y
aprueba

PASAJE

Recibe carta,
evalla y remite

ENCARGADO I

Verifica lugar y
realiza
presupuesto

Notifica realizar
solicitud de
materiales

l

Envia
requisicion para
hacer efectiva
compra

l

FIN

SERVICIOS
GRALES.

Recibe
aprobacion

l

Solicita
inspeccion

SERVICIOS
GRALES.




FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y/O REPARACIONES

DE JUEGOS MECANICOS EN ZONAS VERDES

.-

ENCARGADO DE
OBRAY BCO

I SERVICIOS
' GRALES.

Solicita de los juegos

!

Revisa juegos
mecanicos y envia
presupuesto

1
|  CONCEJO ] ' SCE;F;XFE'SS
Recibe solicitud Recibe
para reparacion ' aprobacion
Tt Recibe
}  SERVICIOS resupuesto
' GRALES. Presupuestoy
: remite
jmmmmmmmm . Recibe
1 CONCEJO I presupuesto y
aprueba

Y BANCO

TALLER OBRA I

l

Notifica realizar
solicitud de
materiales

FIN
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Dependencia

SERVICIOS Y DESARROLLO LOCAL

Unidad Administrativa

PROMOCION SOCIAL

Procedimiento

PLANIFICACION DE REUNIONES COMITE DE
PREVENCION DE VIOLENCIA

Objetivo del Procedimiento

Organizar a tiempo las convocatorias para reunién de Comités

ACTIVIDADES ]
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE
PROMOCION L . . -
1 Elabora invitacién a reunién a miembros del Comité
SOCIAL
PROMOCION o _
2 Envia invitaciones a ALCALDE para firma
SOCIAL
3 ALCALDE Firma invitaciones
4 ALCALDE Devuelve invitaciones a PROMOCION SOCIAL
PROMOCION Elabora lista de entrega de invitaciones a las INSTITUCIONES vy las
5 SOCIAL I’eparte.
6 INSTITUCIONES | Firma de recibido las invitaciones

PROMOCION
SOCIAL

Solicita a ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE dinero para
compra de refrigerios




PROMOCION

8 Compra refrigerio para dicha reunion
SOCIAL
PROMOCION _ S 3 _
9 Elabora lista de asistencia a reunion que firman los presentes
SOCIAL
PROMOCION o _ _
10 Inicia reunion dando a conocer el trabajo a desarrollar
SOCIAL
11 | INSTITUCIONES Participan en planificacion de actividades en el area de prevencion y

elaboran compromisos para las diferentes areas.

12

PROMOCION
SOCIAL

Acuerda con INSTITUCIONES la préxima reunion




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE REUNIONES COMITE

PROMOCION I

Firma invitaciones
y devuelve

SOCIAL
Elabora Envia
invitacion a ——3 | invitaciones
miembros para firma
i INSTITUCIONES
1
Envia

| Firman de recibido |<—

PROMOCION

l

invitaciones a
Instituciones

Solicita efectivo
para compra de
refrigerios

ALCALDE

Entrega dinero
para compra

l

Lista de
entrega

invitaciones

PROMOCION
SOCIAL




i
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Dependencia SERVICIOS Y DESARROLLO LOCAL
Unidad Administrativa PROMOCION SOCIAL
Procedimiento PROGRAMA DE BECAS

Otorgar Becas a jovenes de escasos recursos y fomentar su

Objetivo del Procedimiento
desarrollo

ACTIVIDADES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

1 INJUVE Explica a PROMOCION SOCIAL el proyecto de becas
PROMOCION

2 SOCIAL Informa y explica a ALCALDE dicho proyecto

3 ALCALDE Delega a PROMOCION SOCIAL el desarrollo del proyecto
PROMOCION

4 SOCIAL Contacta a Junta Directiva de comunidades beneficiadas
PROMOCION

5 SOCIAL Contacta a las TECNICAS COMUNITARIAS de INJUVE

PROMOCION Explica a ambas el proyecto y requisitos que deben de llenar las
SOCIAL beneficiadas /os

TECNICAS

COMUNITARIAS Presenta lista de candidatos/as a las becas




PROMOCION

Llena primera hoja de inscripcion de candidatos

SOCIAL
8
PROMOCION
9 SOCIAL Pasa a firma de ALCALDE constancia de participantes
10 ALCALDE Firma constancia de participantes
PROMOCION
11 SOCIAL Envia a INJUVE lista de inscritos
Entrega a PROMOCION SOCIAL convenios de participacion para que
12 INJUVE firmen los joévenes y ALCALDE
PROMOCION B .
Contacta a jovenes participantes en la beca
SOCIAL
13
14 BECADO Firma convenio
PROMOCION _ _
Entrega a SRA. Alcaldesa convenios para que firmen
SOCIAL
15
ALCALDE L
16 Entrega convenio firmado
PROMOCION _ o
Recibe convenio firmado
SOCIAL
17
PROMOCION _ _
Informa a los jovenes dia y hora de reunion
SOCIAL
18
PROMOCION Da seguimiento a los becados

20




21

SOCIAL

22

BECADO

Asiste puntualmente a las clases de la beca

23

ALCALDE

Asiste a graduacion




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE

PROMOCION
SOCIAL

BECAS
L \ PROMOCION R RREEEEEEEES
! INJUVE ! SOCIAL ! ALCALDE
L L h
Da a conocer E;ph;:; a Delega desarrollo
— | clProyectode [— calde  |—p de proyecto
Becas proyecto
i PROMOCION ! TECNICAS | PROMOCION
i SOCIAL ! COMUNITARIAS ! SOCIAL . o
Contacta Directivas |
. de Comunidades :"FRUMUEIUN—I
. . Expl
L_lena -hOJ-a de ) Presenta lista de r:pezzn I Beneficiadas y
mscripeidn candidatos P y‘ . Y Técnicas
requisitos .
l Comunitarias
Envia constancias a | :__}:}{61\_/[;3_(,‘_1(;1;1 _____________ :_-I;I;(;I;IE)_C-I(;I:I- |
firma | | SOCIAL ,  INJUVE | SOCIAL
____________ . Lo Entrega Contacta a
Envia lista d
| ALCALDE F]rma_ —> n}la 1‘sa ¢ —» | conveniosde |[—| beneficiados
: constancias mnscritos L
participacion para firma
____________ [T mmm mommmmmmmo-
i PROMOCION I INJUVE
} INJUVE | SOCIAL | ! |
, D imient Informa y Envia
Gradia a — ¥ SERTIRO < rograma inicio i
becados a proyecto prog COMVERIOS
de clases
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Dependencia

UATM

Unidad Administrativa

DESARROLLO URBANO

Procedimiento

PERMISO DE CONSTRUCCION, REMODELACION,
AMPLIACION, DEMOLICION, Y/O MEJORAS A NIVEL

LOCAL

Objetivo del Procedimiento

Obtener los permisos para remodelar, demoler o construir
locales.

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicitante

Acude a la Municipalidad y retira solicitud.
Requisitos:
v" Solicitud debidamente llenada.
v Solvencia municipal de inmueble.
v’ Carta dirigida a Comisién Especial de Permisos de
Construccion.
v" Plano de obra a realizar.
v Croquis de ubicacién.
v' Copia DUl y NIT de propietario o responsable de obra.

Inspector Desarrollo
Urbano

Recibe solicitud y verifica que los datos y requisitos contenidos,
estén completos y en orden.

Inspector Desarrollo
Urbano

Procede a visita de campo junto con solicitante, para comprobar
factibilidad de obra solicitada y dar aprobacion a solicitud por medio
de reporte, que recibe el Jefe de Desarrollo Urbano.

4 Jefe Desarrollo Urbano

Recibe expediente completo junto con reporte técnico. En caso que
sea pre aprobada la solicitud, aplica tasa a pagar, después traslada
expediente a secretaria de Gerencia de Planificacion, para elaborar
resolucion. Caso contrario, solicitud queda pendiente de nuevo
procedimiento.




Comision Especial de
Permisos de

Recibe expedientes con su respectiva resolucion, firmay los

5
Construccion devuelve.
6 Secretaria Gerencia de | Recibe de la Comision, las resoluciones firmadas y selladas, para
Planificacion entregar a solicitantes y este cancele en caja el arancel.
Recibe expediente y elabora recibo para cancelar en caja el arancel
7 Cuentas Corrientes respectivo. Después envia expediente cancelado a Desarrollo
Urbano.
Recibe expediente de Cuentas Corrientes ya cancelado, se da por
8 | Jefe Desarrollo Urbano | . .. P y P
iniciada la obra.
Monitorea y da seguimiento a proceso solicitado, al terminar obra,
Inspector Desarrollo . iy e ..
9 realiza inspeccion para verificar que sea conforme lo solicitado y la
Urbano . . - .
da por recibida. Redacta informe dando por finalizado expediente.
10 | Jefe Desarrollo Urbano | Recibe informe de finalizacion de obra, archiva expediente.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO DE CONSTRUCCION,
REMODELACION, MEJORAS A LOCAL NIVEL OPAMSS 50M2

T ———
: SOLICITANTE : INS. DES. : INS. DES.
L H UURBANO : URBANO
Presenta )
. . Realiza
mandamiento Revisa . .,
— —_— ., — inspeccion del
de pagoy documentacion
. lugar
requisitos l
1
Recibe expediente 1 JEFE
FIN ‘ reporlerzécnico ’ i DES OLLO
:_ URBANO
[ — == === 1 )
' JEFE Aplica tasa de
' DESARROLLO impuestos a
L URBANO pagar
fmmmmmm—————————
| JEFE Recibe
' DESARROLLO expediente y
L URBANO resolucion
T e
' CUENTAS Emite recibo de ettty
t CORRIENTES cancelacitn e m : CUENTAS
: SOLICITANTE \ CORRIENTES
:— T _JL;E: ;J_L_b_ T Vet s'i’liCi_tf" Elabora recibo
| URBANOY erfiean |, | Certificacionde |4, | de cancelacion
:_ OPAMSS construceion recepeion de de arancel
obra l
emmm-—oomo
i JEFE DES. Recibe
1
: URBANQ ‘Y resolucion final
OPAMSS

|
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Dependencia

MEDIO AMBIENTA Y GESTION DE RIESGOS

Unidad Administrativa

MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES

Procedimiento

LIMPIEZA DE PARQUES Y ZONAS VERDES

Objetivo del Procedimiento

Mantener en perfecto estado las zonas verdes y parques del
Municipio.

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de Zonas Verdes

Entrega de requisiciones para material y permisos a personal de
Zonas Verdes. (Corvos, cumas, lima, tijeras de podar, escobas
plasticas, escobas metalicas)

Supervisores de Zonas
2 Verdes en Area
designada

Autoriza al Jefe de Bodega la entrega de bolsas jardineras.

Supervisores de Zonas
3 Verdes en Area
designada

Entrega las bolsas jardineras al personal de Zonas Verdes, él
personal firma el control de bolsas recibidas, a la vez se toma la
asistencia del jardinero

Supervisores de Zonas
4 Verdes en Area
designada

Verifica que el personal de zona cumpla con sus horarios
establecidos junto con la firma de asistencia diaria, asi como
también verifica el consumo de gasto de bolsas jardineras asignadas.

El Jardinero o Personal
asignado a Zona Verde

El jardinero deja sus herramientas en la bodega que tiene en su lugar
asignado, en los parques del municipio o en las casetas de vigilancia
de la zona residencial en la que trabaja.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DE PARQUES Y ZONAS VERDES

JEFE ZONAS
VERDES

Entrega
requisiciones
y permisos a

personal

Finaliza jornada

herramientas en su

dejando

SUPERVISOR
DE ZONA

Autoriza
entrega de
bolsas

SUPERVISOR
! DE ZONA

SUPERVISOR
DE ZONA

Entrega
bolsas y
toma
asistencia

l

Supervisa personal
en jornada de
trabajo

l

PERSONAL DE MANT..
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Dependencia

SERVICIOS GENERALES

Unidad Administrativa

MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES

Procedimiento

PODA, TALA DE ARBOLES Y LIMPIEZA DE LOTES
BALDIOS

Objetivo del Procedimiento

Mantener en perfecto estado las zonas verdes y parques del
Municipio.

ACTIVIDADES

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 CONTRIBUYENTE

Contribuyente solicita a Gerencia Ambiental la poda y tala de
arboles y/o limpieza de lotes baldios. Llena solicitud de poda o tala.

INSPECTOR DE
5 MEDIO
AMBIENTAL

Realiza inspeccion y evaluacién en el lugar donde se requiere el
servicio.

3 ENC. AMBIENTAL

En base a la inspeccién, se emite resolucion donde se aprueba o
rechaza la ejecucion del trabajo.

4 ENC. AMBIENTAL

Si se aprueba, Inspector (o Gerencia Ambiental) notifica al
Encargado de Zonas Verdes para que se ejecute la resolucion en base
a la inspeccién. Si la solicitud es rechazada ¢,?

5 | JEFE ZONAS VERDES

Ejecuta el trabajo con el personal operativo que tiene asignado.

6 | JEFE ZONAS VERDES

Se coordina con el encargado de desechos solidos para recoleccion
de maleza o material vegetativo.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PODA, TALA DE ARBOLES Y LIMPIEZA DE
LOTES BALDIOS

| Emite resolucion

________________

1
X 1 ENC.
! CONTRIBUYENTE I ! AMBIENTAL

Solicita servicio . -
de poda, tala y/o I Realiza |nsp<?(;C|0n

» o y evaluacion
limpieza de lote

_______________

1
' ENC.
! AMBIENTAL
1

Notifica ejecucion ' ENC.

de servicio i AMBIENTAL
Ejecucion de trabajo | PERSONAL DE

' MANT..

Solicita recoleccién | PERSONAL DE MANT
1

l de maleza |

FIN




