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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

|. PRESENTACION

Segun el cédigo Municipal, 2002, el Concejo Municipal debe emitir su propio

reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas

para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de

personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion

municipal. En base a lo establecido en el Codigo Municipal se presenta el Manual de

Procedimientos de La Unidad de Gestién Ambiental Municipal UGAM, que orienta la
=, operatividad de esta unidad.

II. OBJETIVOS

1.1 Objetivo general

Presentar los procedimientos administrativos a seguir dentro de la Unidad de Gestién
Ambiental Municipal UGAM, a través de un Manual de procedimientos que sea una
guia y fuente de consulta que facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y

i financieros, optimizando los procesos y procedimientos de la unidad.

1.2 Objetivos especificos
= Detallar los procesos administrativos pertenecientes a la UGAM.

= Facilitar la comprensién de los procedimientos administrativos de la UGAM a los
colaboradores municipales de la unidad.

= Optimizar el iempo de los colaboradores municipales de ja UGAM, favoreciendo

|a eficiencia del equipo de técnicos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Ill. FUNDAMENTACION LEGAL

Legislacion de Caracter General

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
= Codigo Municipal

Legislacién en Materia de Administracién Financiera Municipal

= Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

= Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

= Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal INFOM.

= Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento.

= Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

= Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, SICOIN GL.

= Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica.

= Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

= Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, MAFIM.

= Normas para el Uso de Sistemas de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado-GUATECOMPRAS y sus reformas.

—_—

Legislacion en Materia Laboral

= Codigo Municipal

= ey de Servicio Municipal

= Ley de Bonificacién Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico

= Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo

» Ley de Bonificacion Incentivo

= Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.

Ley de en Materia de Registro Civil y Registro de Vecindad
= |ey de Registro Nacional de las Personas
= Codigo Civil
= Codigo Procesal Civil y Mercantil ‘U
Nunlos Afatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

= Codigo de Notariado

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piiblicos y
su Reglamento

= Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

= Ley de Dignificacién de la Mujer

= Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria
Disposiciones Municipales -

- = Reglamento Interno de Trabajo y otros
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

IV. SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Nombre Descripcién
Inicio Sefiala donde inicia un procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
procedimiento.

Decision Indica las opciones que se puedan seguir en caso de que

Q sea necesario tomar caminos alternativos.

Conector Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la misma
hoja, dos 0 mas tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su conexion el numero
arabigo; indicando la tarea con la que se debe continuar.

r Conetor de | Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las tareas
J pagina quedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizaré un nimero arabigo que indicara la tarea
a la cual continua el diagrama.
! Documento | Representa un documento, formato o cualquier escrito que
; L__/,_‘ se recibe, elabora o envia.
b Nota Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
| o adicionales a una tarea y se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar donde la anotacion sea
| significativa. Dentro de este simbolo se puede informar: El
; nombre del procedimiento que antecede al que se describe,
? esto cuando el procedimiento se ha dividido en varios.

e Tiempo necesario para realizar cierta(s) tarea(s). La(s)
tarea(s) genérica(s) realizada(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el procedimiento.

—— i Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
l realizarse las tareas.
(T . g Actividad Representa la ejecucion opcional de una tarea dentro de la
: opcional | secuencia del procedimiento.
- | Documento , Representa un documento que dentro del procedimiento
: opcional | puede elaborarse, requerirse o utilizarse.
¥ CD Fin. - Sefiala la terrminacion de un proced’smix;-,n.to.
| | ¥

’
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

V. PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se presentan los procedimientos administrativos que se realizan en la

U.G.AM:; los cuales seran detallados posteriormente dentro de este manual.

1.3 Procedimientos que se realizan en la UGAM:

_ 1) reforestacion en terrenos municipales privados y fuentes de nacimientos de agua.
2) donacion de plantas a centros educativos y personas individuales y juridicas.
3) siembra de semillas en el vivero municipal.
4) ubicacion y localizacion de basureros clandestinos.
5) incendios forestales.
6) programa de incentivos forestales para poseedores de extensiones de tierra de
vocacion forestal o agroforestal. (pinpep).

7) solicitud de licencias municipales para cortar arboles para consumo familiar.

7“&!15; J{a?emo;...
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestion Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:
, REFORESTACION EN TERRENOS
Gestion 2020-2024 | MyNICIPALES PRIVADOS Y FUENTES DE UGAM-001
NACIMIENTOS DE AGUA

OBJETIVO
1. Realizar Reforestaciones a terrenos municipales y privados que soliciten el servicio.

NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. Las reforestaciones en terrenos municipales, privados y fuentes de nacimientos de agua
se realizaran solamente con una orden del Alcalde Municipal

No Descripcién del Procedimiento Responsable

1 |Los interesados envian solicitud dirigida al Alcalde Interesados
Municipal para reforestacién en la parte alta y baja del
municipio de San Juan Ermita.

T2 | La Secretaria Municipal revisa la solicitud y la traslada al

Alcalde Municipal para su respectiva Aprobacion.
‘ parp 0 i Secretaria Municipal

3 rLa Secretaria Municipal notifica al coordinador de UGAM
Py sobre la aprobacion de la solicitud para la reforestacion.

24 El coordinador del vivero municipal convoca a su personal Coordinador de la UGAM
para inspeccionar el terreno en el que se realizara la
reforestacion.

5 | El coordinador del vivero municipal realizara un informe Coordinador de la UGAM
mensual de los terrenos reforestados.

l | |

Wuits Datemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM
VIVERO MUNICIPAL

INTERESADO SECRETARIA MUNICIPAL COORDINADOR UGAM
= INICIO
1 2

.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMAIJ’L; CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestién Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:
" DONACION DE PLANTAS A CENTROS
Gestion 2020-2024 EDUCATIVOS Y PERSONAS UGAM-002

{NDIVIDUALES Y JURIDICAS

OBJETIVO
—~ 1. Apoyar a centros educativos personas individuales vy juridicas con la donacion de plantas
forestales con el fin de reforestar el municipio de San Juan Ermita.

NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. Se donara plantas a estudiantes a personas individuales y juridicas con autorizacion del
Alcalde Municipal.
2 Para la donacién de plantas cultivadas en el vivero municipal los interesados deberan
presentar una solicitud por escrito al Alcalde Municipal.

No Descripcion del Procedimiento Responsable

1 |Los interesados envian solicitud dirigida al Alcalde Interesados
Municipal para donacién de plantas forestales.

2 | La Secretaria Municipal revisa la solicitud y la traslada al
Alcalde Municipal para su respectiva Aprobacion.

Secretaria Municipal

i
W iLa Secretaria Municipal notifica al coordinador de UGAM
| ' sobre la aprobacion de la solicitud para la donacion.

4 | El coordinador del vivero municipal convoca a su personal Coordinador de la UGAM
para la entrega de plantas cultivadas en el vivero municipal

5 | E| coordinador del vivero municipal realizara un informe Coordinador de la UGAM
mensual de los terrenos reforestados.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

FLUJOGRAMA DONACION DE PLANTAS
A CENTROS EDUCATIVOS
Y PERSONAS INDIVIDUALES Y JURIDICAS

INTERESADO SECRETARIA MUNICIPAL COORDINADOR UGAM
INI CIO
1 2
3
| 5
|
FIN
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestién Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:

. SIEMBRA DE SEMILLAS EN EL VIVERO
Gestion 2020-2024 MUNICIPAL UGAM-003

OBJETIVO
1. Cultivar diversidad de plantas forestales para enriquecer la reforestacion del municipio de
San de San Juan Ermita Chiquimula.

_ NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1La planta cultivada en el vivero municipal debera alcanzar un promedio maximo de 30
centimetros para donarla o transportaria algin lugar a reforestar.

2l a calendarizacion de riego variara segun la época climatica en verano un riego diario por la
mafiana y tarde.

3El riego que se realiza en el vivero municipal es por aspersién o por regadera.

No Descripcion del Procedimiento Responsable

1 |Los técnicos de vivero municipal preparan el lugar donde Técnico UGAM
seran colocadas las bolsas llenas de mezcla de tierra.

! |
| 72 iEl técnico de vivero municipal llena las bolsas con mezcla
' de tierra para colocarlas en el lugar establecido para ello.

Técnico UGAM

"~ 3 El técnico de vivero municipal traslada la semilla a las
‘ ' bolsas con mezcla de tierra.

. ' 4 Eicoordinador de UGAM supervisa la siembra de semillas| Coordinador de la UGAM
en las bolsas con mezcla preparada en donde se dara el
crecimiento de las mismas.

5 |E| técnico de vivero municipal realiza el riego por la Coordinador de UGAM
mafiana y por la tarde para una germinacién adecuada

6 |El coordinador UGAM de vivero municipal supervisa el Coordinador de UGAM |
cuidado de las plantas durante el periodo de crecimiento

Wuits SHalemos,..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

FLUJOGRAMA SIEMBRA DE
SEMILLAS EN ELVIVERO MUNICIPAL

F TECNICO VIVERO COORDINADOR UGAM

INICIO 3
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestion Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:
; UBICACION Y LOCALIZACION DE _
Gestion 2020-2024 BASUREROS CLANDESTINOS. UGAM -004

OBJETIVO
1. Eliminar la contaminacion Ambiental y Visual.

NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Obtener la localizacién de los basureros clandestinos en el Area del Municipio y sus
alrededores, emanado por técnicos de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal. Para
llevar acabo los procedimientos necesarios.

2 Para la eliminacién de los basureros clandestinos, como Unidad se describe en la
planificacion, para proceder con fechas especificas en la que el Coordinador de la Unidad
autorizara.

3. Obteniendo el nimero de basureros clandestinos a nivel del municipio, se plantea los
recursos necesarios a utilizar, para la erradicacion de dichos basureros.

4. Los recursos o herramientas correspondientes para la erradicacion de dichos basureros
son los siguientes: Vehiculo, Piochas, Palas, Carretias, Azadones, Rastrillos, Guantes,
Bolsas de nylon y/o Costales.

"No , Descripcion del Procedimiento Responsable

1 | Los técnicos de vivero municipal, después de los estudios Técnicos UGAM
‘realizados en el tema de los basureros clandestinos,
= : ] especifican fechas para plantearlo en la planificacion.

2  El coordinador la Unidad, verifica la planificacion realizada,

ara la autorizacion. . .
P Coordinador y Técnicos

|
3 "lLos técnicos de la Unidad, proceden a ejecutar las UGAM
l actividades las fechas especificas.

2 |El coordinador de UGAM, autoriza los recursos y| Coordinador de la UGAM
herramientas a utilizar para la eliminacion de los
l vertederos clandestinos. ll

| _

5 | Los técnicos realizan las actividades del acarreo de los| Técnicos UGAM.
' ]desech.os sélidos en el Pickup al basurero o vertedero
municipal. ]
| ‘
6 Lavado del transporte y herramientas, utilizadas en las | Técnicos UGAM.
' actividades. l -f

J
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

FLUJOGRAMA UBICACION Y LOCALIZACION
DE BASUREROS CLANDESTINOS.

TECNICO VIVERO COORDINADOR UGAM

INICIO
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestién Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:

INCENDIOS FORESTALES.
Gestion 2020-2024 UGAM-005

OBJETIVO

1. La Unidad de Gestién Ambiental Municipal, es la encargada de combatir los incendios
forestales que se ocasionan en los bosques y Areas protegidas, con la finalidad de

= conservar un clima agradable, para evitar la contaminacién del Medio Ambiente en el
Municipio.

P NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

2. Para las emergencias de incendios, la comunicacién con la unidad de ambiente
municipal, a través de las denuncias por presidentes comunitarios de desarrollo local. .

3. La organizacion de técnicos surge de forma inmediata, con equipos de primeros auxilios,
para mitigar los incendios en bosques con la mayor cantidad de pastizales.

4. Obteniendo el resultado queda la tarea para la Unidad, plantear como equipo de
Técnicos las estrategias para la reforestacion de las Areas dafadas.

5. Los recursos 0 equipo necesario para combatir los incendios son los siguientes: Agua,
Bombas de mochila, Rastrillos, Azadones, Machetes calabozo, Equipo de proteccion para
recorrer el Area.

No Descripcién del Procedimiento Responsable

1 El Coordinador de la unidad recibe la notificacion de| Coordinador de la UGAM
‘emergencia del incendio, por medio de via telefénica o
| personas cercanas, especificando la direccion.

N ——

2 ﬁ!,FEi' coordinador de la Unidad, de manera inmediata
organiza al equipo de Técnicos, para proceder a la
emergencia, con equipos y herramientas.

Coordinador y Técnicos
UGAM

3 |Los técnicos de la Unidad, tomaran acciones a ejecutar la
emergencia en el lugar de los hechos.

4 |El coordinador de UGAM. solicita vehiculo de manera; Coordinador de la UGAM
linrnedia[ta, para movilizar al equipo que atendera la
l'emergencia del incendio.

1
|
I
|
|

5 | Los técnicos accionan en el lugar de los hechos. Técnicos UGAM.

. 6 | Egreso de equipo y herramientas en buen estado a Iai
| 'unidad. ;
\

Técnicos UGAM.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

FLUJOGRAMA, INCENDIOS FORESTAL,
AMBIENTAL.

TECNICO VIVERO COORDINADOR UGAM

INICIO

[ FIN ]

uf
#
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestién Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:
PROGRAMA DE INCENTIVOS _
FORESTALES PARA POSEEDORES DE UGAM-006
EXTENCIONES DE TIERRA DE
VOCACION FORESTAL O
AGROFORESTAL. (PINPEP).

Gestion 2020-2024

OBJETIVO
1. Dar participacion a los poseedores de pequefias extensiones de tierras de vocacion
forestal o agroforestales en los beneficios de los incentivos econémicos en materia
forestal. Para mejorar el nivel de vida de las comunidades, aumentar y asegurar los
bienes y servicios de los bosques para satisfacer la necesidad, de lefia, vivienda y
Alimento.

NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. Para las emergencias de incendios, la comunicacion con la unidad de ambiente
municipal, a través de las denuncias por presidentes comunitarios de desarrollo local.
[ 2. La organizacion de técnicos surge de forma inmediata, con equipos de primeros auxilios,
para mitigar los incendios en bosques con la mayor cantidad de pastizales.
3. Obteniendo el resultado queda la tarea para la Unidad, plantear como equipo de
Técnicos las estrategias para la reforestacién de las Areas dafiadas.

. No | Descripcién del Procedimiento Responsable
h1 'El interesado se presenta a la Unidad de Gestion Solicitante
o ‘ ' Ambiental para solicitar |a certificacion PINPEP.

2 iSec:reta\ria de la Unidad de Gestion Ambiental le indicara
- que debera presentar los requisitos adecuados.

| Secretaria
3 ;Interesado presenta los requisitos solicitados, los cuales
i son revisados por el coordinador de Gestion Ambiental.
4 [Si los requisitos estan completos, el Coordinador de la Coordinador UGAM.

|Unidad Gestion Ambiental le realizara el certificado, el
‘lcual sera firmado y sellado por el Alcalde Municipal, y
i . como parte final entregado al interesado.

Wouts Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

FLUJOGRAMA, PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PARA POSEEDORES DE
EXTENCIONES DE TIERRA DE VOCACION FORESTAL O AGROFORESTAL. (PINPEP).

INTERESADO SECRETARIA DE LA UNIDAD DE | COORDINADOR DE LA UNIDAD DE

GESTION AMBIENTAL GESTION AMBIENTAL.
[ INICIO J

Certificacion.
ik 4

. Fin

_ Requisitos
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Manual de Procedimientos
Unidad de Gestién Ambiental Municipal
UGAM
San Juan Ermita

Nombre del procedimiento:
’ SOLICITUD DE LICENCIAS MUNICIPALES
CONSUMO FAMILIAR.

OBJETIVO

1. Las licencias municipales para cortar arbol, de acuerdo con el convenio del INAB, las
extiende la Unidad de Gestion Ambiental Municipal UGAM. Revisada y autorizada por el
Coordinador de la Unidad. i

NORMA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Las licencias, son extendidas a las personas que lo solicitan, para evitar riesgos naturales
o pérdidas humanas y dafios materiales.

2. La unidad de Gestion Ambiental Municipal, es la encargada de velar y cumplir con las
normas establecidas, para la proteccion del Medio Ambiente en el Municipio.

1. La unidad de Gestion Ambiental Municipal UGAM, Basado en la inspeccion de campo
realizada, y en atencién a la normativa vigente y consideraciones técnicas recomienda
extender una Licencia Municipal, dependiendo el riesgo para cortar el arbol.

No | Descripcion del Procedimiento Responsable

|

1 ]'EI Coordinador de la unidad, es el que atiende al solicitante| Coordinador de la UGAM
}‘de la licencia, de acuerdo al riesgo el coordinador da fe,
para proceder a extender la licencia.

N
2 ’iEi técnico de la unidad, procede al lugar para tomar datos
‘ y medidas al arbol que se cortara.

Técnico UGAM.

3 | El asistente del coordinador realiza, la licencia habiendo
' obtenido los datos requeridos por el técnico, especificando
los datos reales, con un tiempo de 8 dias habiles.

4 EEI coordinador de la UGAM, notifica, autoriza y sella la| Coordinador de la UGAM
licencia realizada.

5 [El técnico, procede a la entrega de la licencia, al Técnico UGAM.
solicitante. -
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FLUJOGRAMA, SOLICITUD DE LICENCIAS MUNICIPALES
PARA CORTAR ARBOLES PARA CONSUMO FAMILIAR.

TECNICO VIVERO COORDINADOR UGAM

INICIO
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INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQU!MULA,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO DE HOJAS MOVILES DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL, DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION PUBLICA ORDINARIA NUMERO: 41-2021, QUE COPIADA
LITERALMENTE EN SU PUNTO CONDUCENTE CONTIENE LO SIGUIENTE:

Sesion Publica ordinaria, celebrada por el Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Juan
Ermita, departamento de Chiquimula, el dia miércoles cuatro de agosto del afio dos mil veintiuno, cuando
son las diecisiete horas en punto, reunidos en el Salén de Sesiones, ubicado en el interior del edificio edil,
las siguientes personas: Alcalde Municipal: Miguel Angel Lopez Gutiérrez, quien preside la sesion, Sindico
Primero: Walter René Pazos Zacarias, Sindico Segundo: Petronila Méndez Lemus, Concejal Primera: Blanca
Rosa Morales Martinez de Gutiérrez; Concejal Segundo: Ramiro Edmundo Martinez Lemus, Concejal
Tercero: Marvin Anibal Martinez Zacarias, Concejal Cuarto: Benjamin Méndez Roque. Actlia como
Secretario Municipal, Rigoberto Lopez Folgar, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO:
El ciudadano Miguel Angel Lopez Gutiérrez, en su calidad de Alcalde Municipal de esta comuna y quien
dirige la presente sesion, da la bienvenida a los miembros del Concejo Municipal, agradeciéndoles su buena
voluntad y puntualidad, seguidamente solicita a la ciudadana Petronila Méndez Lemus que dirija una
oracion... DECIMOSEPTIMO: CONSIDERANDO Que de conformidad con la Constitucion Politica de la
Repiiblica de Guatemala las Municipalidades son entes autonomos, correspondiendoles dentro de ofras
funciones la de atender los servicios locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento
de sus fines propios, pudiendo para dichos efectos emitir las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi
como que el gobiemno municipal debe ser ejercido por un concejo. CONSIDERANDO Que, de conformidad
con lo establecido en el Cadigo Municipal, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el gjercicio
del gobierno del municipio y dentro de sus afribuciones le compete la decision de los asuntos municipales,
la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal dentro de su competencia,
tiene la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales, asi como el control y la fiscalizacion de
los diversos asuntos del gobierno municipal y de su administracion. POR TANTO: En uso de las facultades
legales que le confieren los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
359, 33, 35 literales a) e i), y 42 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2007 del Congreso de a
Repiblica de Guatemala y sus Reformas ACUERDA: 1) por unanimidad de votos aprobar los siguientes

manuales: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Planificacion, Manual de
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Normas y Procedimientos de la Direccion Mumc;pal de la Mujer, Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios
Pablicos y Servicios Generales, Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina Municipal de Arte, Cultura
y Deportes, Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria Municipal, Manual de Normas y
Procedimientos de Biblioteca Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna, Manual de Normas y Procedimientos de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Manual de
Normas y Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales , Manual de Normas y Procedimientos de La
Direccion de Recursos Humanos, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras,
Adquisiciones y Contrataciones, Manual de Normas y Procedimientos de fa Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién
Plblica, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo Economico 1) Certifiquese y
cimplase.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS
MEMBRETADAS, EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A SEIS DIAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

T MUNICIPALIDAD -

oe:ffb) DE SAN JUAN ERMITA
t ALCALDE MUNICIPAL
ityeel u, LopezGut;ena @ GESTION 2020-2024
alde Municipal

AT, AR S
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