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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

L

MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

No. Nombre | Proceso | Procedimiento | Cédigo |
SECRETARIA MUNICIPAL

1 | Recoleccidn, Archivo y Conservacion x MPS-01
del Diario Oficial DIGITAL

2 | Conformacion de Expedientes de X
Matrimonio Nacional MPS-02

3 | Emisién de Certificaciones de Actas X MPS-03
de Matrimonio

4 | Elaboracion de Resoluciones y X MPS-04
Acuerdos de Alcaldia Municipal

5 | Emisién de Certificaciones de Concejo X MPS-05
Municipal y Alcaldia Municipal

6 | Autorizacion de Libros que en X MPS-06
Derecho Correspondan

7 | Liquidacion y Archivo de Expedientes X MPS-07
Administrativos

8 | Tramitacion de Expedientes de X MPS-08
Titulaciones Supletorias

9 | Elaboracién de Actas de COMUDE X MPS-09

TOTAL
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Recoleccidn, Archivo y Conservacidn del Diario Oficial

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Dependencia
Secretaria Municipal

Codigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas

MPS-01 X 3

Descripcion General

dispositivo adecuado para su consulta posterior.

El procedimiento de Recoleccion, Archivo y Conservacién del Diario Oficial formato
digital, establece los pasos a seguir para el archivo del Diario Oficial recibido en la
Municipalidad, organizar su archivo y velar por su adecuada conservacion en un

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de las diferentes Direcciones de la Municipalidad

Base Juridica:

- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

- Cddigo Municipal

Requisitos:

- Diario Oficial
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Definiciones:

- Ninguna.
Descripcion Secuencial
| No. Actividad Puesto Responsable »
1 Descarga diariamente a primera hora de la

manana el Diario Oficial.

2 Verifica si existe algun Decreto, Acuerdo
Gubernativo o algln otro tipo de publicacion
de interés municipal. Secretario Municipal

3 Selecciona el documento si se publicd algin

documento de interés municipal, para que se

envie copia a cada Direccion o Departamento
que tenga relacion con el tema.

|

’ 4 Traslada el Diario Oficial leido impreso. S
‘ 5 Recibe el Diario Oficial impreso. Envia copia de
los documentos seleccionados a cada Oficial I
Direccién o Departamento que tenga relacion

con el tema.

Archiva el Diario Oficial donde corresponda.

7 Empasta el tomo de Diarios Oficiales cuando Oficial IT

se complete la cantidad definida en cada tomo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Copia de documento de interés municipal para cada Direccion o

Departamento que tenga relacion

Archivo de Diario Oficial

| 3 Empastado del tomo de Diarios Oficiales




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Recoleccién, Archivo y Conservacién del Diario Oficial

Oficial II Oficial I Secretario Municipal
5
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Conformacion de Expedientes de Matrimonio Municipal

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Dependencia

Secretaria Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPS-02 X 4
Descripcion General

El proceso de Conformacién de Expedientes de Matrimonio Municipal, especifica la
forma en que se reciben los documentos para celebracién de matrimonio, conformar el
expediente y celebracion del Matrimonio.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Municipalidad
Base Juridica:

- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
- Codigo Municipal
- Cddigo Civil

Requisitos:

- Documento Personal de Identificacion en buen estado original y fotocopia (ambos
contrayentes)

- Certificacion de partida de nacimiento reciente (ambos contrayentes) (maximo 6
meses de emision)
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENAN

TEL: 7849-9486

GO

Certificacion de solteria (ambos contrayentes) (méximo 6 meses de emision) |

Certificado médico de buena salud, uno por cada contrayente, excepto en estado

de gestacion: presentar constancia de embarazo

Si ya tienen hijos: presentar fotocopia de la partida de nacimiento de unos de los

hijos

Boletos de ornato (ambos contrayentes)

Constancia de estudios (cuando aplique)

Definiciones:

RENAP. Registro Nacional de las Personas.

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable |
1 Recibe, revisa la documentacién y elabora Oficial de Recepcidn |
ficha del expediente de matrimonio.
2 Elabora e imprime cardtula, solicitud vy
resolucién del expediente de matrimonio.
3 Elabora e imprime Acta de matrimonio y Oficial de Secretaria
Constancia de matrimonio.
4 Conforma vy traslada el expediente de
matrimonio para revision y firma.
5 Revisa y firma los documentos del expediente Secretario Municipal
de matrimonio.
6 Traslada a firma los documentos del
expediente de matrimonio al Sefior Alcalde. Oficial de Secretaria
7 Firma documentos del expediente de
maknmonio. Alcalde Municipal
8 Traslada el expediente de matrimonio a

Secretaria Municipal




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

9 Celebra matrimonio. Alcalde Municipal /
Secretario Municipal

10 Elabora certificacion y Aviso de matrimonio.

11 Traslada para revision y firma. Oficial de Secretaria X

12 Revisa y firma certificacién, y aviso de Secretario Municipal
matrimonio.

13 Remite Certificacion para inscripcion de
matrimonio al Registro Nacional de las
Personas —RENAP-.

14 Archiva de acta y expediente de matrimonio.

Oficial de Secretaria

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente de Matrimonio

Caratula, solicitud y resolucion de Expediente de Matrimonio

Certificacion y Aviso de Matrimonio

=l W N =

Inscripcidon de matrimonio al Registro Nacional de las Personas




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

P
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Conformacion de Expedientes de Matrimonio Municipal

Oficial Recepcion | Oficial Secretaria | Secretario Municipal

Alcalde
Municipal

o) HeH)
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Emision de Certificaciones de Actas de Matrimonio

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Dependencia

Secretaria Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

MPS-03 X 3

Descripcion General

El proceso de Emision de Certificaciones de Actas de Matrimonio describe los pasos a
seguir para la redaccion y emision de las certificaciones de las Actas de Matrimonio de
personas guatemaltecas, celebrados por el Alcalde Municipal.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la secretaria de la Municipalidad
Base Juridica:

- Codigo Municipal
- Cddigo Civil
Requisitos:

- Solicitud (todos los usuarios de la municipalidad y personas individuales)
- Documento fisico original por certificar
- Tasa Municipal (para personas individuales)

Definiciones:

10
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TEL: 7849-9486

MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

- Acta de Matrimonio: Es un documento oficial emitido por el registro civil y protocolizado

por un juez del registro Civil, documento en el cual se formaliza legalmente la unién de

un hombre y una mujer en el régimen conyugal y se realiza bajo un contrato de

matrimonio, con el cual los contrayentes adquieren derechos y obligaciones.

Certificacion: Es un documento que garantiza la verdad de un acontecimiento o de un

evento.
Descripcion Secuencial
No. Actividad Puesto Responsable

i Recibe solicitud Oficial de Recepcidn
2 Busca en archivos lo requerido por el vecino.
3 Redacta la certificacion. Oficial de Secretaria
4 Gestiona firma del Secretario Municipal.
5 Firma certificacion. Secretaria Municipal
6 Informa al vecino que puede pasar por la

certificacion requerida. Oficial de Recepcion
7 Gestiona pago por certificacion.
8 Entrega certificacion al vecino.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud

Certificacion

e i —————
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Emision de Certificaciones de Actas de Matrimonio
Oficial de Recepcion Oficial de Secretaria Secretario Municipal

2
N
—
L 3
e
4
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5
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de Resoluciones y Acuerdos de Alcaldia Municipal
INFORMACION GENERAL

> Unidad Direccion Departamento Dependencia

Secretaria Municipal

Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPS-04 X 2

Descripcion General

El procedimiento de Elaboracién de Resoluciones y Acuerdos de Alcaldia Municipal se
utiliza para la elaboracién de resoluciones y acuerdos de Alcaldia.

Criterios Generales
Usuarios:

x - Personal de la Municipalidad
Base Juridica:

- Cddigo Municipal
- Constitucion de la Republica de Guatemala

Requisitos:

- Expediente debidamente conformado con todos y cada uno de los requisitos
establecidos tanto por normas municipales como leyes de la materia
- Providencia con instruccién de la Alcaldia Municipal para elaboracién de Resolucién

Definiciones:

k!“ . T ——
"

13




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

| No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe y revisa el expediente. Oficial de Secretaria
2 Revisa que el expediente cumpla con cada uno )

de los requisitos previo a elaboracion de
resolucion. Secretario Municipal

3 Traslada al Oficial Mayor para redaccion de
Resolucion.

4 Recibe expediente, analiza el expediente y

redacta resolucion. Oficial Mayor

5 Traslada la resolucion para revision y firma.

Revisa y firma resolucion.

‘ 7 Traslada la resolucién para firma de la Alcaldia Secretario Municipal

\ Municipal.

8 Firma resolucion y traslada a la Secretaria

Municipal. Alcalde Municipal ;

9 Recibe resolucion y elabora cédula de

Oficial Mayor

10 Notifica resolucion y remite expediente con
providencia.

1
l notificacion.
|

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente

Resolucion

Cédula de Notificacion

B W N =

Providencia

14
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Elaboracién de Resoluciones Y Acuerdos de Alcaldia Municipal

Oficial Secretaria | Secretario Municipal Oficial Mayor Alcalde
Municipal
» 1 . 2
3_1 » 4
G )
)T U
i
/
8
9 |
_J
| 10 '
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS %
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO -
TEL: 7849-9486

‘ NOMBRE DEL PROCESO

Emision de Certificaciones de Concejo Municipal y Alcaldia
Municipal -
INFORMACION GENERAL

| Unidad Direccion Departamento Dependencia .

| Secretaria Municipal

Caddigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
| MPS-05 X 3
| Descripcion General

El procedimiento de Emisién de Certificaciones de Concejo Municipal y Alcaldia
Municipal describe los pasos a seguir para la elaboracion y certificacién de Actas y
Resoluciones del Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

, Criterios Generales ;
T Usuarios:

\ - Personal de la Secretaria Municipal
- Integrantes del Concejo Municipal
- Personal de la Alcaldia Municipal
- Trabajadores de la Municipalidad
Base Juridica:

] - Codigo Municipal

| Requisitos:

- Solicitud (todos los usuarios de la municipalidad y personas individuales)
} - Documento fisico original para certificar

- Tasa Municipal (para personas individuales) |

16
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Definiciones:

- Certificacién: Es un documento que garantiza la veracidad de un acontecimiento o de
un evento.

- Concejo Municipal: Es el 6rgano colegiado superior, de deliberacion y de decision de
los asuntos municipales cuyos miembros en solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones. Es integrado por el Alcalde Municipal, los Sindicos y los
Concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio.

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe solicitud escrita.

2 Busca en archivos lo requerido por el vecino. o .
Oficial de Recepcion

3 Redacta la certificacion.

4 Gestiona firma del Secretario Municipal.

5 Firma certificacion. Secretaria Municipal

. 6 Informa al vecino que puede pasar por la

certificacion requerida.

Oficial Mayor

~l

Gestiona pago por certificacién.

Entrega certificacion al vecino.

9 Archiva expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud
Certificacion

17




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Emision de Certificaciones de Actas de Matrimonio

Oficial de Recepcion Oficial Mayor Secretario Municipal

e

18
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Autorizacion de Libros que en Derecho Correspondan

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Secretaria Municipal
Cddigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPS-06 X 4

Descripcion General

El procedimiento de Autorizacién de Libros que en Derecho Correspondan, describe los
pasos a seqguir para gestionar la Autorizacién de los Libros que en Derecho
Correspondan, segun cumplimiento del Articulo 53, literal O del Cédigo Municipal, para
uso de la Municipalidad, las Asociaciones Civiles y Comités de Vecinos que operen en
el Municipio, exceptuando libros fisicos o digitales y registros contables que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Secretaria Municipal
- Personal de la Alcaldia Municipal
- Empleados Municipales

Base Juridica:

- Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
- Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General de
Cuentas
Requisitos:

- Personal Externo / Vecinos: entrega solicitud, DPI, Boleto de Ornato, fotocopia de
representacion de comité u otra asociacion a la que corresponda

19
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

| - Personal Interno / Trabajadores: hacer solicitud

Definiciones:

- Asociacion Civil: Es una organizacion privada que dispone de personeria juridica y que
no tiene afan lucrativo. .

| - Sistema Indigo: Base de datos propia de la Municipalidad.

| Descripcion Secuencial

i No. Actividad Puesto Responsable

; s § Recibe la solicitud presentada por el vecino.

| 2 Revisa que se acompafie los requisitos.

; 3 Asigna numero de expediente.

| 4 Ingresa la informacién del expediente al Oficial de Recepcion

Sistema Indigo.
Firma de recibido y entrega copia al vecino.

Imprime caratula de expediente.

Traslada expediente a Secretaria Municipal.

RN O WO

Recibe expediente y elabora etiqueta para
autorizacion de libro.

' 9 Traslada etiqueta para firma del Alcalde
Oficial de Secretaria

|

| Municipal y Secretario Municipal.

' 10 |Traslada libro a Secretaria Municipal para
firmar y sellar cada hoja.

11 Traslada libro para colocacion de etiqueta. Secretario Municipal

' 12 Elabora oficio para devolucion de libro

| autorizado al vecino. Oficial de Secretaria

13 Entrega libro autorizado al vecino.

14 Firma oficio de recibido. Vecino/ Interesado :

15 Baja al expediente en Sistema indigo. Oficial de Secretaria

20
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

16

Archiva expediente.

Oficial de Secretaria

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reporte de Liquidacién de Expediente

Providencia

Documentos de soporte.

21
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Autorizacion de Libros que en Derecho Correspondan
Oficial de Oficial de Secretaria Secretario Vecino /
Recepcion Municipal Interesado

10 |
‘11'

E 22
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

)
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Liquidacion y Archivo de Expedientes Administrativos
INFORMACION GENERAL

| Unidad Direccion Departamento Dependencia

Secretaria Municipal '
| Codigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
| MSP-07 X a

Descripcion General

El procedimiento de Liquidacion y Archivo de Expedientes Administrativos se utiliza para

la liquidacion Mensual de Expedientes.

Criterios Generales
Usuarios:
|

- Vecinos y personal de la Municipalidad
Base Juridica: :

I - Constitucion de la Republica de Guatemala
\ - Cddigo Municipal

|

\

Requisitos:

- Control de expedientes ingresados a la municipalidad.
- Diligenciar y distribuir los expedientes procurando su pronta resolucion.
Definiciones:

24
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Descripcién Secuencial
No. Actividad Puesto Responsable
1 Elabora reporte de liquidacién de expedientes

mensualmente. .
Oficial de Expedientes

2 Elabora providencia y entrega a cada Direccién
adjuntando cuadro que contiene la liquidacion
de expedientes de forma mensual.

3 Recibe y revisa el expediente y traslada al

: 5 Oficial de Secretaria
Secretario Municipal.

4 Recibe los expedientes y revisa que cumpla
con todos y cada uno de los requisitos previo
al archivo del expediente.

5 Traslada los expedientes a Oficial de Secretaria Municipal
Expedientes para que revise que los
documentos de soporte se encuentren
adjuntos al Sistema Indigo y realice el

(&

descargo de expedientes correspondiente.

6 Recibe expediente y revisa que los
documentos se encuentren adjuntos al
sistema indigo y procede al descargo
correspondiente.

7 Clasifica y archiva los expedientes liquidados Oficial de Expedientes

en archivadores.

8 Rotula los archivadores de control de
expedientes.

9 Lleva el control del archivo general de la
Municipalidad.

25




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reporte de Liquidacion de Expediente
2 Providencia
3 Documentos de soporte.

Liquidacién y Archivo de Expedientes Administrativos
Oficial de Expedientes Oficial de Secretaria Secretario Municipal

3]
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Tramitacion de Expedientes de Titulaciones Supletorias

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Dependencia

Secretaria Municipal

Cddigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas

MPS-07 X

6

Descripcion General

en procesos de diligencias voluntarias de titulaciones supletorias.

El proceso de Tramitacién de Expedientes de Titulaciones Supletorias describe los pasos
a seguir para emitir informe final requerido por el Juzgado de instancia correspondiente

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Secretaria Municipal
- Personal de la Alcaldia Municipal
- Trabajadores Municipales

Base Juridica:

- Ley de Titulacién Supletoria
- Cddigo Municipal

Requisitos:

- Solicitud

- DPI

- Boleto de Ornato

- Expedientes de Diligencias Voluntarias de Titulaciones Supletorias

27
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Definiciones:

Titulacién Supletoria: Son los titulos 0 documentos que deberan complementarse para
sustituir los titulos ordinarios o titulos normalmente inscribibles que, respecto a
determinados actos, no se han formalizado, o son defectuosos o se han extraviado. La
titulacién supletoria cumple con la indicada funcién respecto a la inmatriculacion de una
finca; respecto a la reanudacion del tracto sucesivo interrumpido; y respecto a la
correccién de un exceso de cabida. Los titulos supletorios, que con frecuencia se
formalizan como culminacién de un procedimiento legal determinado, pueden resumirse
en los cuatro siguientes titulos concretos: expediente de dominio, titulo piblico de
adquisicion, certificacion de dominio de entidad publica y acta de notoriedad.

Descripcion Secuencial

No.

Actividad Puesto Responsable

Ingresa expediente a Recepcion Municipal.

Apertura numero de expediente si es

expediente de primer ingreso. Oficial de Recepcion

Traslada expediente a la Secretaria Municipal
para el diligenciamiento correspondiente.

Traslada expediente al Departamento de
Catastro, para que verifique lo establecido en Oficial Mayor
la literal g) del articulo 5 de la Ley de Titulacion

Supletoria.

Regresa expediente dando cumplimiento a la

literal g) del articulo 5 de la Ley de Titulacion |  pepartamento de Catastro

Supletoria.

Emite informe en el que se hace constar todo

lo referente a las literales c), d) y g) del articulo

5 de la Ley de Titulacion Supletoria.

28
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Remite expediente al Juzgado de Asuntos
Municipales para que dé cumplimiento a las
literales a), b) y e) del articulo 8 de la Ley de
Titulacion Supletoria.

Oficial Mayor

Ingresa expediente en comisaria proveniente
de Secretaria Municipal.

Registra en Despacho y se traslada para
conocimiento de Jueza.

Comisario

10

Revisa y margina la instruccién a seguir, en el
caso de ser una titulacién nueva designa al
Secretario del Juzgado para realizar las
coordinaciones con el propietario y realizar la
inspeccion  fisica en cumplimiento a lo
preceptuado en el articulo 8 literal a) de la Ley
de Titulacién Supletoria y el Articulo 165 Literal
"C" del Cédigo Municipal.

Juez

11

Recibe diligencias y examina detenidamente el
expediente e informa al Juez sobre las
diligencias de Titulacién Supletoria, luego
procede a contactar al titulante y al abogado,
para que efectle el pago de la tasa municipal
correspondiente en concepto de inspeccién
ocular, asi mismo para comparecer al lugar en
que se encuentra el inmueble o se acude
directamente.

Secretario del Juzgado de
Asuntos Municipales

12

Procede a efectuar inspeccion ocular al
inmueble y tomar fotografias el dia de la
diligencia comparece el Juez y Secretario del
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Juez y Secretario del
Juzgado de Asuntos
Municipales
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13 Fracciona acta de la inspeccion ocular
efectuada, con todos los requisitos que para el

Secretario del Juzgado de

Asuntos Municipales

I
] efecto prescribe el articulo 8 de la Ley de
x Titulacién Supletoria, y se envia por medio de

providencia a

] Secretaria Municipal con el expediente
completo para que continie el tramite

| respectivo.

14 Recibe expediente y lo traslada a Oficial

Oficial de Secretaria
Mayor.

|
|
i 15 Remite expediente a la Unidad de Asesoria
| Juridica para que emita opinidn respecto a las

“ Oficial Mayor
| diligencias de titulacion supletoria que se
| tramita.
\ 16 Remite expediente con la opinion solicitada. Unidad de Asesoria
| Juridica
| 17 Remite al Sindico Municipal para que elabore
Oficial Mayor :

el informe respecto a las diligencias realizadas.

| 18 Remite el Sindico Municipal expediente con el
Sindico Municipal

informe solicitado.
l 19 Recibe expediente y agenda para sesion de

| Concejo Municipal. Oficial Mayor

\ 20 Conoce expediente, aprueba las actuaciones

.| efectuadas por esta Municipalidad. Integrantes del Concejo

| Municipal
' 21 Elabora certificacion del punto resolutivo
donde el Concejo Municipal conocid las Ofclar Mayor
| diligencias de Titulacion Supletoria.
22 Firma certificacion. Secretario Municipal
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Elabora oficio a través del cual se remite al
Juzgado de origen las diligencias de Titulacién
Supletoria.

Oficial Mayor

24 Firma oficio. Secretario Municipal
25 Archiva oficio y resolucidn debidamente
notificados al Juzgado de Origen. Oficial Mayor
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente
2 Informe
3 Acta
4 Certificacion
5 Oficio
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Tramitacion de Expedientes de Titulaciones Supletorias

Oficial de Oficial Depto. Comisario Juez Secretario | Secretario Oficial de Unidad Slndico Integrantes Secretario
Recepcién Mayor Catastro del y Juez Secretaria de icip del C i Municipal
Juzgado Asesoria

Juridica

F
15 16
—_—

17 18

19 20
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LTENANGO

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de Actas del Consejo Municipal de Desarrollo

-COMUDE-
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Secretaria Municipal
Cadigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPS-09 X 4

Descripcion General

El proceso de Elaboracién de Actas del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-,
describe los pasos a seguir para la elaboracién de Actas de las Sesiones que realiza el
Consejo Municipal de Desarrollo —COMUDE-.

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Secretaria Municipal

- Personal de la Alcaldia Municipal

- Trabajadores Municipales

- Integrantes del Concejo Municipal

- Alcaldes Auxiliares

Base Juridica:

- Cddigo Municipal

Requisitos:

- Listado de Asistencia — personal que asiste a la reunién

- Agenda de la Reu

nién
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Definiciones:

Acta: Es una certificacion o testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo
sucedido, tratado o pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo
amerite como ser la reunién de un consorcio, la elecciéon de una persona para un
cargo que puede ser publico o privado, la reunién del directorio de una institucion
u organizacion, la constancia de un nacimiento o cualquier otro hecho que requiera
o exija de la correspondiente certificacion legal de algo como ocurrido por la
importancia y porque en el futuro, de mediar la necesidad, puede servir como
prueba en un juicio.

COMUDE: Consejos Municipales de Desarrollo. Los Consejos Municipales de
Desarrollo (COMUDE) pertenecen al Sistema Nacional de Consejos de Desarrollo
de Guatemala, el cual es de creacién constitucional. Esta entidad retne a varios
representantes de los distintos sectores de la poblacion, en donde, se representa

la participacién de la poblacion en general, es decir, tano social como
economicamente.

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Asiste a la reunion del Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-. Secretario Municipal
2 Solicita documentos de soporte: agenda de

puntos a tratar, control o registro de asistencia
debidamente firmado.
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3 Redacta el Acta correspondiente, verificando
Secretario Municipal {

que los puntos de la agenda hayan sido

tratados debidamente. /
Firma Acta.

Gestiona firma del Alcalde Municipal.
Firma Acta.

Emite y firma Certificacién del Acta.

Secretario Municipal

@ N | b

Traslada  Certificacion del Acta  al
Departamento de Organizacion Comunitaria.
9 Recibe Certificacién del Acta.

10 Publica Certificacién de Acta en el Sistema IPC Jefe del Departamento de
de la Secretaria de Planificacién y | Organizacién Comunitaria

Programacion de la Presidencia —~SEGEPLAN-

11 Archiva Acta y Documentos de Soporte. Oficial Mayor

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Agenta de puntos a tratar

Control o registro de asistencia
Acta ‘
Certificacion del Acta '

B W N =
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Liquidacién y Archivo de Expedientes Administrativos

Secretario Municipal Jefe del Departamento de Oficial Mayor
_Organizacion Comunitaria

-
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